临近期终，请大家配合教导处完成各类教学资料的收集工作，务必关注时间节点、递交方式。
1、 期末考查考试成绩：
请备课组长最晚于6月24日（周四）下班前，将本年级期末考
试考查成绩汇总表，统一文件名，如：2020-2一语成绩统计，FTP发至教导处—上传区—2020-2期末考试考查—成绩统计相应学科内。
（备注：注意表格中标题、内容的正确与完整）
2、 期末质量分析
请备课组长、任课教师最晚于6月28日（周一）下班前，将本年级、本班级期终质量分析，统一文件名，如：2020-2一（1）班语文质量分析，FTP发至教导处—上传区—2020-2期末考试考查—质量分析对应学科年级内。
三、过程性资料搜集。最晚于6月28日（周一）下班前上传。
1、 除见习教师外，所有老师上传一份本学期的展示课或家常课教学设计+课件，以姓名命名，FTP发至教导处—2020-2教学资源—实践课文件夹中。见习期教师，将上课教案与媒体，以姓名命名，FTP发至教导处—2020-2汇报课文件夹中。
2、备课组长、教研组长将本学期备课组工作总结，统一文件名，如：2020-2一语备课组工作总结 或2020-2体育教研组工作总结，FTP发至教导处—2020-2工作总结—相应学科文件夹内。
3、备课组长、教研组长整理本学期电子教案一份，统一文件名，如：一语教案，FTP发至教导处—2020-2学科教案—相应学科文件夹内。
四、教学资料等实物上交。
[bookmark: _GoBack]请所有老师最晚于6月29日（周二）下班前，将听课笔记、辅导记录、登分表、专用教室记录交于年级组长；教研组活动记录交于杨洁莹老师；与教学有关的材料，如教参用书、教学教具、图章交于备课组长。
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