四川省工业贸易学校
教研组长工作职责
    教研组长是在学校教研室直接管理并接受教务科工作指导下的学科负责人，主要负责管理学科教学、教研教改及学科老师的年度考核工作。其工作职责如下：
1、负责制定本学科各年级学期的教学计划，并将教学内容、进度及课时计划上报教务科审批。
2、制订学期教研工作计划，并组织实施（某些计划内容在实践中不能进行要写出整改意见），同时学期末要写出教研组总结交教务科留档。
3、按时组织好政治业务学习和校本教研活动（间周一次），保证学习和教研的时间和质量，填写好学习和教研活动记录。
4、了解本学科的教学效果，对薄弱班级要共同分析，查找原因，帮助提高。对本学科整体成果要有工作计划和工作目标，做到心中有数，抓年级整体成绩提高。
5、抓好本学科的常规教学
⑴ 每月检查一次本学科成员的教案、听课笔记，及时汇报主管领导。
⑵督促、检查教研组成员使用现代化的教学手段及媒体，并做好多媒体课件的设计指导工作。
⑶组织本学科教师互相听课。应经常深入到课堂（每周至少听本教研组成员一节课）发现问题，及时诊治保证课堂教学质量。
⑷每月检查一次本组教师作业批改情况，及时发现问题，及时纠正。
6、抓好课程思政建设，组织教师精心打造出“课程思政”品牌课程。
7、协助教务科完成考试的命题和评卷工作，并对本学科的试卷质量分析进行汇总。
8、协助教务科和教研室认真落实与本教研组有关的校本培训工作，确保在培训中提高本组教师的业务水平。
9、协助教务科、学生科抓好学科竞赛及课外活动指导工作。
10、学校（部门）要求上交的各项材料，应督促教师及时完成并收齐资料，统一上交学校（部门）。
11、制订本组教师年度考核细则，完成年度考核的评优评先工作，并提出考核结论意见。
12、及时贯彻落实学校召开的各项会议精神，并积极组织教师完成学校交办的其它工作。
