上海市奉贤中等专业学校
教科研课题管理实施细则
第一条
课题分类
1、校管理的课题分校级、区级、市级、国家、部委级课题。
2、学校教育课题分为管理类、教育类、教学类和其他类四大类课题。
第二条
管理机构和管理内容
      1、各级课题均由学校教科研室负责统一管理。
2、课题管理内容包括课题规划、申报论证和立项、研究过程的检查指导、研究成果的鉴定评审和优秀成果推广。对课题实施全程管理。
第三条
课题规划
1、学校教育科研课题规划与学校教育发展规划同步，一般以5年为一规划期。每年进行一次具体的课题规划，以《课题指南》的形式在当年公布，确定当年度的研究方向与研究任务。
2、学校教育科研课题规划由教师申请，学校教科研室负责制订，并报校长审定。
3、区级以上课题由学校教科研室牵头，结合学校教育教学发展规划，选择适合学校课改发展需要的课题，制定计划，报送校长审定。
第四条
课题申报
1、校级立项课题实行限时申报，每年一次，3月底截止。
2、凡我校教师均可申报校级立项课题。申报课题时一般是先确定选题，可以自行确定题目，也可以在发布的课题指南中选题，再填写《课题申报表》３份，按栏目要求填写清楚，并附送一份《附件》，限期报送教研室，若申报指南课题应在课题名称中注明”指南课题”字样。
3、高级教师必须申报课题。课题的研究期限一般为1-2年。每一位申报人在同一年度中只能申报一项课题（不包括课题研究参加者）。
4、课题申报后，须经学校教研室批准、备案、入档。
第五条
课题立项
1、申报课题的立项论证任务由学校教育科研评审组承担。学校重大课题须邀请上级教育科研机构的科研人员和有关领导、聘请有关专家，召开论证会组织论证。
2、评审通过的课题，在申报人根据科研处提出的意见修订《研究方案》后，送校长审定并书面公布，确定为校级课题。
3、经确定为校级课题，须填写《立项申请表》，《立项申请表》中包括以下几部分内容：
（1）基本数据：课题名称、负责人、主要参加人员、部门单位、职称等。
（2）课题论证报告：阐述课题研究的基本内容、重点和难点；国内外同类研究的现状，课题研究的意义等。
（3）课题研究方法：说明课题研究所使用的主要方法，以及采用这些方法的理由。
（4）课题研究计划：包括课题研究的时间（学校课题时间以年为单位计算，校级课题一般不超过两年），人员分工，分阶段研究的目标、实施办法、检测手段和研究成果（要求具体到以月或季度为单位）、以及研究成果的呈现形式等。
（5）课题经费预算：包括必要的资料费、调研费、软硬件支持费、成果鉴定费。暂不考虑课题研究人员的劳务费。
（6）《立项申请表》的书写必须使用规范字，不得使用异体字、二简字，消灭错别字。
第六条
过程管理
1、学校教研室应经常检查、了解学校各级课题的研究情况，检测研究效果，提供信息资料，指导研究方法。
2、学校教研室在对课题的过程管理中，还应建立定期报告制度，要求课题组负责人定期做出书面的阶段研究报告。
3、在课题管理的过程中，要强调课题组的自身建设，强化研究过程的自我管理。要抓好计划的实施和反馈调节，抓好研究材料的积累和管理。
4、在课题研究过程中，因特殊原因（如：人员的变动等）需要更换课题负责人或延长研究期限的，课题负责人应书面报告科研处，经同意后方为有效。
第七条
课题结题
1、课题组在按计划完成研究任务以后，应做好材料的汇总、分析和整理工作，撰写成果报告。
2、课题结题报告的形式一般为：研究报告、科研论文、专著以及在研究过程中制作的软件、音像制品或实物模型等。
3、结题成果无论用何种表述形式，如论文、调查报告、实验报告、案例等，一律要求文字书写规范，不得使用异体字、二简字，消灭错别字。
4、结题报告选评的截止时间为每年的７月份。
第八条
成果鉴定评价与奖励
1、校级立项课题研究成果的鉴定评价任务由学校教研室承担。
2、评选为校级教育科研优秀成果者，列入教职工年度考核成绩，学校分别给予精神和物质奖励，并作为评职评优的条件之一。对获得校以上级别优秀成果的，评职评优的条件也相应逐级优先。
3、学校重大课题结题后，其研究成果须报请上级研究机构同意，邀请有关专家，利用通讯或会议形式，组织课题鉴定。
第九条
成果推广
我校十分重视教育科研成果推广。
1、每年学校对获得区级以上的优秀成果，进行统一的物质及精神上的奖励。
2、每学年学校统一编印优秀论文集，印发至教师人手一册，组织全体教师学习、交流。
3、定时召开优秀成果经验交流会，进行优秀成果交流展示会，使优秀的教育科研成果有计划有步骤地得到推广。
4、将优秀科研成果（论文、教学设计方案、优秀课堂实录等）定时、定期向上级单位、教育报刊杂志推荐，使优秀科研成果能够更广泛的得到推广。
第十条
经费保障

1、校立项课题的研究经费由校评审组根据研究成果、研究范围和实际经费支出核定后，报校长同意，给课题研究者给予一定的经费补助。
2、学校教研室对课题研究经费的使用负有检查、监督责任。
第十一条
课题档案
课题档案是学校教育科研档案的主体部分。课题组要系统地收集和保存反映课题研究全过程的文件材料，形成一个比较完整的课题研究档案，学校教研室要对课题档案进行统一的管理，以便随时了解课题的研究进展情况，随时对课题进行有效的管理。
