侨声中学2018秋高中期末工作要求

一、考试时间：
	年级
	午别
	1月22日
	1月23日
	1月24日

	高一
	上午
	语文 8：00－10：30
	数学 8：00－10：00
	物理8：00－9：30

	
	
	信息11：10－11：50
	自习10：10－11：55
	历史10：00－11：30

	
	下午
	英语2：10－4：10
	自习2：10－3：40
	化学2：10－3：40

	
	
	自习4：20－5：20
	政治4：00－5：30
	地理4：00－5：30

	年级
	午别
	1月22日
	1月23日
	1月24日

	高二
	上午
	语文 8：00－10：30
	数学 8：00－10：00
	物/自习8：00－9：30

	
	
	政/生10：50－11：50
	自习10：10－11：55
	自习/史10：00－11：30

	
	下午
	英语2：10－4：10
	自习2：10－3：40
	自习 2：10－3：40

	
	
	自习4：20－5：30
	生/政4：00－5：30
	化/地 4：00－5：30


（备注：除高二政治、生物、化学外，其余各科参加泉州统考）

二、考试组织： 

1．各年段应严格规范考试程序，认真布置考场（卫生、排列），严肃考风考纪，教育学生诚信考试。

2．监考员应在考前15分钟到教务处领取试卷，考前5分钟准时分发试卷，考试结束前15分钟提醒考生注意时间；监考员应认真履行监考职责，不得在监考期间做其他与监考无关的事情。

3．考试结束后，监考教师应按要求迅速收齐、整理好试卷送教务处文印室，各备课组组织扫描、做好网上阅卷准备工作。

4．考试期间的自习及早、晚自修由年段统一安排教师下班督修。

三、网上评卷： 

1.备课组长应认真组织组员研讨试卷，统一评分标准及细则，力求准确、科学、便于操作；实行网上、分题流水评卷。

2.备课组每个成员必须参加评卷、质量分析整个过程，未能参加者需事先书面请假，经备课组长签字，报教务处审批。

3.备课组应组织布置、汇总答题中存在的典型错误，分析各班存在的差距及其原因，提出今后的教学建议。

四、质量分析：（上传“至道”管理平台；进入资源库管理；进入我的资源库；选择教务处“2018年秋”上传）

各年段备课组长应及时上传年段期末考质量分析（电子文档），其他科任教师要上传任教班级期末考质量分析（电子文档）（1月25日之前上传），质量分析应包含以下内容：

⑴数据分析：①年段：各班平均分、优秀率、及格率、最高分、最低分的数表与分析图表；②科任教师：任教班级各大题的得分率。

⑵试卷评价：①试题考点分布合理性分析；②分析考查学科思想方法、学生基本能力；③分析试卷内容与本学期课时分布匹配。

⑶学生答题情况分析：典型错误、主要薄弱环节。

⑷今后的努力方向及将要采取的主要措施：试卷点评要求，主要补救措施。

五、学分认定工作：
(一)班主任前期工作：
1．电子档成绩录入时采用“百分制”，成绩均以期中、期末考成绩综合录入。具体填写内容看“样本”。

2．其中三个科目填写情况：
	年段
	学期
	研究性（学时/学分）
	社区服务（天/学分）
	社会实践（天/学分）

	高一
	上
	36学时
	2学分
	
	
	5天
	2学分

	
	下
	54学时
	3学分
	5天
	1学分
	
	

	高二
	上
	90学时
	5学分
	
	
	5天
	2学分

	
	下
	90学时
	5学分
	5天
	1学分
	
	

	高三
	上
	
	
	
	
	5天
	2学分

	
	下
	
	
	
	
	
	


3.合格率需控制到100%。

4．综合素质评价：

1）道德品质、公民素养、审美与表现：以“优、合格”填写

2）运动与健康：以“良好、一般”填写

3）学习能力、交流与合作：以等级“A、B、C”填写

 (二)信息、通用技术、体、音、美各科：21周前汇总期末成绩至班主任处。(操作：任课教师从ftp“35学籍成绩登记表”文件夹中的“学生数据”文件夹中拷贝所任班级名单，输入成绩后注明班级，回传ftp“35学籍成绩登记表”相应文件夹中。)

(三)各年段长：各年段应组织备课组长对期末各科成绩按60%A,30%B,10%C的比例进行分数折算，以便学分认定。（语数英1为期中考成绩，语数英2为期末考成绩）

(四)班主任本学期放假前送交教务处材料：

高一、高二、高三电子档学籍成绩登记表 上传邮箱：964845681@qq.com 。
六、期末应缴交材料（应于1月25日之前缴交完毕）
1.教师个人必交材料： 

（1）进入“至道”管理平台；进入资源库管理；进入我的资源库；选择教务处“2018年秋”相关9项“教师个人”材料进行上传，其中，未上公开课者也应压缩后上传课件、教案；成绩登记表中为本学期任教班级的模块成绩。

（2）听课记录本（高三年段中未教过毕业班的教师每周至少听课2节；其他教师每周至少听课1节，本学期听课不少于20节）交给各年段课务员。

（3）结对子教师互听课登记（课务员）

2.教师个人选交材料：本学期举行公开课的教师缴交“听课评价表”及“电子档教案”至丽君处。

 3.教研组长、备课组长：

（1）进入“至道”管理平台；进入资源库管理；进入我的资源库；选择教务处“2018年秋”相关教研组长或备课组长材料进行上传。
（2）备课组集备记录交年段课务员；教研组活动记录收集汇总（丽君）。

4.年段长：及时报送年段期末考成绩（培琴）。
侨声中学教务处

2019年1月7日
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