
关于 2021—2022学年第一学期初材料缴交的通知

一、材料内容：

教研组长：教研组工作计划、公开课开课计划、新老教师结对子安排。

备课组长：教学进度表、集体备课时间地点。

教师个人：教师三年规划表（之前已经提交还在上一个规划期内的，填写原规

划表内的学年总结；上一个规划期已结束及刚入职的老师填写新的

三年规划，即 2021—2024 年年三年规划。）此项为示范性高中检

查材料之一。

二、提交方式：如无特殊说明，材料均通过至道平台提交，不需要再发电子邮

件。具体说明见附件 1、附件 2 和附件 3，如有疑问请咨询吴巧丽老师。

三、提交截止时间：9 月 10 日（星期五）上午 11：00 前。

另请注意：

1.教研组活动记录本每学年一本（本学年开始四个学段负责人各需填写一本教

研组活动记录本），记录内容详细，能体现本学科组（本学段）集体教研的

内容，切勿当做组长（学段负责人）个人听课笔记或会议记录使用。

2.备课组活动记录本每学期一本，主要体现集体备课等内容。

3.教研组集体活动每两周一次，出勤登记表每次一张，由组长或学段负责人在

集体活动结束一周内拍照上传至道平台，一个月汇总公示一次；备课组活动

出勤登记表每周一张，当周拍照上传至道平台，逾期或提前视为缺交，每周

统计并公示。

注：教研组出勤登记表及备课组活动出勤登记表，请如实签字，勿代签。



请假的由组长或学段负责人标明请假缘由，缺席的由组长或学段负责人填写

“缺席”二字。教师的出勤情况将会计入职称晋级考评量化分数，请务必认

真对待。

泉州第一中学教务处

2021 年 8 月 29 日

附件 1：

教研组长期初主要上交三个内容，即教研组工作计划、公开课开课计划、新老

教师结对子安排表。具体操作如下：

1.下载公开课开课计划表、新老结对子安排表填写。

2.登入至道平台（请使用组长自己的账号登陆，否则不予认定。）



3. 点击右边菜单“教师业务档案”——“我的业务档案”中的“教研

组工作计划” “公开课开课计划表”“新老结对安排”“教研组签到

表”，上传附件。



附件 2：

备课组长期初主要上交备课组教学进度以及平时的备课组签到表。具

体操作如下：

1.校园网下载教学进度表填写。下载网址：

http://www.qz1z.com/?action=openfile&id=293481

2.登入（与附件 1中登录相同）

3. 点击右边菜单“教师业务档案”——“我的业务档案”中的 “ 备课组教学

进度” 和“备课签到表”“备课组时间地点安排”，上传附件。



附件 3

1.登入（与附件 1 中登录相同）

2. 点击右边菜单“教师业务档案”——“我的业务档案”中的 “教

师三年规划表”填写。


