向精细化管理要质量

湖熟中学2011—2012第二学期教务处工作计划

本学期教务处将继续以《精细化管理实施方案》为指导思想，抓住学生良好学习习惯的养成这一根本，以提高工作有效性为重点，加强对集体备课的检查指导，推进教研活动深入开展，抓实作业的精选与批改，规范教学常规考核，全面提高我校教学质量。
一、主要工作及措施
（一）加强学校师资队伍建设，促进教师全面发展
1、进一步做好青年教师基本功竞赛、校内教学视导课，以赛带练，促进青年教师教学技能的提高。
2、以组内研究课为主要形式，结合调研课和示范课的开展，对青年教师的课堂教学充分调查，找出影响青年教师发展和课堂教学效率提高的制约因素，加以分析探讨，促进教师教学水平的提升。
3、抓好拜师结对工作。本学期将加强师徒结对工作的过程管理，组织召开师徒座谈会、师傅示范课、徒弟汇报课等活动，评选学校优秀师徒，充分利用学校现有的教师资源来培养学校的年轻教师，促进其快速成长。
4、积极组织、合理安排教师进行校级交流活动，拓展教师视野，丰富教师体验，提升教师水平。
（二）狠抓教学常规的落实、严格执行教学五认真。
1、强化集体备课。继续认真落实好集体备课制度。
2、完善听课制度，改进检查方式。教务处继续实施三类听课。即视导课、示范课、公开课：教师听课以听本学科的课为主，提倡跨学科听课。听课必须有听后反思，加强交流研讨和评比，促进整体提高。

3、作业。在学期初的备课组会议上将重申作业要求，作业要落实“四精四必”。（四精即“精选、精练、精讲、精评”；四必即“有发必收、有收必批、有批必评、有错必纠”，）做到，要么不做，做就要达到效果。 

4、 规范考试及试卷分析。（1）认真组织命题，提高命题质量；（2）严密组织监考、阅卷、登分等工作，提高考试的信度和效度；（3）加强试卷分析指导，提高试卷分析的质量。
5、抓好辅优补差工作。总结上学期的经验，进一步完善各年级的提优补差工作。在时间上要早实施，在对象上要少而精，在措施上要定人到班，在过程上在跟踪管理；要在认真分析学生情况的基础上，为各学困生建立档案，有计划地进行测评，记录其发展过程，及时调整改进。在加强提优班管理的过程中，对年级优秀学生进行分析，找出其薄弱学科，交给相关老师，及时和家长沟通，进行重点辅导，每隔一定时期，教务处进行跟踪分析评价，促进优生平衡发展。
6、加强服务意识，做好服务工作。
（三）、强化毕业班教学管理

1、加强领导，注重团队精神。充分认识到本届毕业班对学校发展的重要意义，成立由班主任和教研组长为主体的毕业班教学研究小组，建议学校聘请教研员担任中考指导员。领导研究小组，做到分工明确、责任落实。要做到分管校长亲自抓、组长和教务处具体抓、班主任点上抓、教师分科抓，大家齐抓共管、真抓实干。

2、超前谋划，早做准备。本学期九年级各备课组要尽早加强中考说明、中考试卷的研究。注意学生的学科平衡，关注临界生，促进九年级整体成绩提高。教务处和组长要做好对年级前100名学生的成绩跟踪。

3、多措并举，以稳定求发展。首先，狠抓九年级学生的思想和学习态度，营造浓厚育人氛围，其次实行师生结对，增加情感投入；再次，密切家校联系，及时了解学情、教情；注重心理辅导、及时调整学生学习应试心态。

具体工作安排： 
二月份：
1、学生报到注册，统计学生情况，做好学籍管理的各项工作。
2、教师公开课安排。
3、各备课组制订并上交教学计划。

4、检查开学准备工作，第一次备课笔记检查。

5、初三年级部分学科走班教学的前期准备。
三月： 
1、召开针对中考的专题研讨会      

2、片第一次学情调研及质量分析；

3、教学常规检查；

4、学生座谈会；
5、初二年级进行一次校内随机视导。
四月：
1、进行一次校际交流活动
2、组织学生座谈会，并进行一次评教评学活动。
3、第二次“五认真”检查

4、体育、英语中考。
5、七、八年级期中考试及质量分析。

五月份： 
1、九年级第一次模拟考试及分析研讨会；

2、中考报名工作。
3、召开教师及学生座谈会。
4、校内第二次随机视导。
5、九年级学生体检。

六月份：
1、积极准备中考的各项工作。

2、毕业班班学生座谈会。

3、期末复习研讨会
4、第三次“五认真”检查

5、七、八年级期末考试。

6、备课组学期工作交流总结。

7、做好学期结束相关工作。
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