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教学工作例会制度

教学工作例会是研究和布置教学工作的例行会议，是常

规教学管理的一种重要形式。为保证我校教学工作的正常秩

序，建立科学、有效的管理机制，特制定本制度。

一、教学工作例会的内容

1.传达上级单位和学校有关教学工作的文件精神、决定

和指示；

2.讨论确定学年、学期或阶段性教学工作计划及教学管

理、教学改革方面的重大事项；

3.讨论教学任务的执行情况，教学中出现的问题、难题

的解决措施及职责范围内的局部工作调整等；

4.总结近期工作并布置下阶段工作任务，通过教学管理、

教学纪律等方面的补充制度和方法；

5.听取各教研组工作汇报。交流信息，沟通各教学部门

间的关系，解决各教学部门之间协调问题；

6.发放教学工作有关文件、通知和材料；

二、教学工作例会的组织管理

1.教学工作例会由分管学校教学工作的副校长或教导

主任主持。

2.例会由教导处负责召集、考勤、记录，并做好会议记



录。

3.教学工作例会每两周一次，一般为双周周五下午放学

（可根据学校具体工作统筹安排进行调整）。

4.为提高会议效率，要求做到：会前认真准备议题，要

有解决议题粗略的思路；属于部门职责范围有权解决的问题

不上会。

5.为达到会议效果各教研组会后要抓紧落实教学例会

布置的工作，相关部门负责协调。各教研组可比照学校教学

工作例会，召开教学会议。

6.教导处负责催办和检查工作落实情况。

7.与会人员必须遵守会议纪律按时到会，不得任意迟到

早退。

三、教学工作例会参与人员

1.校长、副校长。

2.教导处人员。

3.学校教学研究室人员（各学科教研组组长）。

4.全体教师。

四、会议要求

1.教学工作是学校的中心工作，教学例会是保证教学工

作有序开展的重要环节。全体教学管理人员必须提高认识，

积极参与。

2.精心组织，周密安排。每次例会必须做到有内容、有



效果、有促进，不能流于形式。

3.遵守纪律，服从安排。没有特殊情况，不能无故取消

例会，参会人员必须全部与会，并按照会议的统一安排，明

确各自任务，负责抓好落实。
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