
2010——2011学年度第二学期教务处工作计划
根据区教研室、学校工作计划，结合我校教学实际，特制订如下工作计划
工作目标：

进一步落实两个常规，把学校各项制度落到实处，团结全体教师，开展形式多样的教学活动，激发学生学习兴趣。通过深入学习新课程理念，提升学校整体教学水平。在教学中注重培养基础学年学生的学习意识和学习习惯，保障初三年级在现有态势基础上稳步前进，实现2011年中考佳绩。在迎接初三理化实验考查、外语口语考查和初二生物地理结业考试中精心准备，力争取得好的成绩。
工作重点：

1、强化教学常规管理，切实落实常效教学、有效教学，从提升教师教学水平入手提升教学质量。

2、促进教师培训、学习，促进教师成长，建立学习型教师队伍，以教学理念引领、指导教学行为，推动教学发展。加强教师的业务能力考核。

3、加强学法研究和指导，渗透学习策略，培养学习树立正确的学习观，保证学生有效学习，提高学习成绩。

具体工作和要求：

一、严格教学常规，规范教学行为

1、严格执行市教育局制定的教学常规，在制度上把好关，创造一个有秩序的教学环境。

2、细致过程管理，强化教学过程检查

推门听课：教务处实行随堂听课、推门听课、点名听课，检查（抽查）备课情况、上课情况。

教务处月检：每个月底，教务处组织人员对全体教师的教案、作业、听课，教研（备课）组的活动材料等进行检查，检查结果将及时反馈。
校内视导：教务处将根据上学期期末成绩，通过听课、检查、问卷、座谈、学情调查等方式展开视导。本学期3月份完成对初一年级部分班级的视导；4月份结合一模考试成绩完成对初三年级的综合视导；5月份对初二年级进行一次综合视导。
二、加强教学研究，优化教学环节。

年级组教学管理：年级组管理尤其是对教学的管理，年级组自身要不断总结。教务处要深入思考，展开研究，切实有效地给予服务和指导，准确诊断，给出科学化、合理化建议。

教研（备课组）建设：开展集体备课加强课程、教法研究；完善教研（备课）组的考核，创建市、区级先进教研组。

班级教学管理研究：管理出效益，班主任要有班级教学管理意识，要协调任课教师的教学；科学、合理分配学生课余可利用时间；定期召开班级任课教师班情、学情碰头会。

学习方法研究：在当前的形势下，要寻求教学成绩新的增长点，在优化课堂教学的同时，要进入学习策略研究和渗透，让学生有效学习，提高学习效率。

三、创新培训、学习、教研机制，促进教师成长。

1、明确学习任务，教学相长。

继续开设校内公开课，相互听课。组内教师开课后，将进行集中研讨，单周教研组活动，双周备课组活动。在时间允许的情况下，将组织一次35周岁以下非骨干教师赛课。
2、明确教研目标，丰富内涵。

教研组每学期要建立并完成一个校本研究课题，课题建立和研究完成情况纳入教研组考核，鼓励个人课题研究。
3、明确岗位职责，起到引领带头作用。

      制定湖熟中学校级骨干教师（含）以上称号岗位履职考核细则。
四、强化初三毕业班工作，力争中考有所突破

1、组织教师研究并把握中考命题指导思想，制立切实可行的复习计划，实施有效训练，力争录取人数有所突破，中考总均分位次保八争六。
2、工作重心投入到初三，分阶段进行初三调研，及时把握初三动态，保障初三教学顺利高效。
3、组织协调体育加试、英语口语测试、物理、化学实验考查等工作。
湖熟中学教务处
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