内强管理，外树形象，提高质量

湖熟中学2014-2015学年度第二学期教务处工作计划
一、指导思想。 
本学期，我校各项工作将紧紧围绕江宁区教育局2015年工作要点，全面贯彻党的教育方针，按照“内强管理，外树形象，提高质量，办人民满意的现代化教育”的总体思路，紧紧围绕“提高教学质量”这条主线，坚持稳中求进、稳中求优的工作基调。深入推进“三自”教学模式，以课堂教学为主线，继续狠抓常规教学管理，以九年级中考为突破口，全面提高教育教学质量。结合我校2013-2014学年第二学期工作要点，进一步解放思想，增强忧患意识、创新意识、宗旨意识，求真务实、勇于创新，开创湖熟中学教学工作新局面，推动学校发展新业绩。
二、工作目标：
1、狠抓教学精细化管理，规范教师教学行为。
2、推进两组建设，打造特色年级组、教研组。
3、加强课堂微环节监控，深化教与学方式的探索。
4、加大教学质量监测力度，努力提高教学质量。
5、加强教师业务培训，提升教师专业素养。
三、工作任务：
 1、加强教师队伍建设，提高教师整体素质。
（1）精心推选骨干教师、青年教师参加各级各类培训，促进骨干教师和名师队伍建设。
（2）策划组织全校教师教学技能比赛。（优秀学案设计、教师书法比赛、一分钟普通话演讲比赛、50个优美楷体粉笔字书写比赛等）。
（3）承办片级、校际级教学研究与交流活动。
（4）继续开展校级公开课、优质课的上课与评课活动。
 2、规范课程设置，落实素质教育。
（1）认真贯彻国家《课程标准》，开齐开足各类课程，尤其是体育、音乐、美术、信息技术、地方、综合实践等科目，切实保障中学生每天体育活动时间不少于1小时。
（2）以年级组、教研组、备课组为单位，积极推进校本课程开发和学生社团创建，丰富校本课程体系，提升学生社团品质，培养学生兴趣，发展学生特长。
3、狠抓教学精细化，规范教学行为。
（1）严格制订并执行工作计划。根据本学科课程要求，备课组认真制订备课组《教学工作计划》和《教学进度表》，严格按照《教学工作计划》和《教学进度表》推进各项工作。
（2）优化教学过程，规范教学行为。
①备课：要求每课一个手写教案，明确教学目标、重点、难点，认真设计教学流程，布置预习任务、作业，建全并落实教案检查细则。
②上课：以上课铃响为准，要求准时上课。成立课堂教学督导组，成员由校领导、教务主任、年级主任、年级组长组成，开展常态化的课堂观察与诊断，加大教室日志的监测力度，从严从实抓好课堂教学管理工作。
③作业批改：每次作业都要写批改日期；做错的题目，要求学生必须认真“订正”，建全并落实作业批改检查细则。
（3）建立教师业务评价机制。
     继续开展学生满意度调查活动，结合学生满意度调查、教案检查、上课情况、作业检查、教学成绩等，多角度评价教师业务，制作教师业务评价单，力争全面、公正、客观的评价教师工作。
4、加强教学质量监控，努力提高教学质量。
（1）认真组织期中、期末考试工作。严格监考制度，强化监考管理，加大巡考力量，严肃考纪考风。
（2）做好各年级期中、期末考试教学质量分析，认真研究教与学的情况，做出正确的客观评价，开展学生问卷调查，分析教学情况，提出针对性的改进措施，将质量分析落到实处。
5、加强初三毕业年级的教育管理和教学指导。
（1）九年级要认真制定中考备考工作计划，上报年级组奋斗目标及落实措施，奋斗目标落实到班，责任到科任教师，力争本届中考成绩稳中有进。
（2）充分发挥中考领导小组的作用，加大教学调研和指导力度，深入班级听课调研，了解毕业班教学情况，有效地指导毕业班工作。
（3）认真研究中考命题趋势，重视信息的收集与交流，加强校际间的联系，努力提高毕业班的教学质量。
（4）加强对学生进行学习目的性教育：前途、理想、人生观、价值观教育，增强学生主动参与学习的自觉性。
（5）重视学校、家庭、社会教育的有机结合的研究，取得社会、家庭的理解、支持和配合，形成教育合力，力争达到最佳教育效果。
6、加强招生宣传，规范学籍管理。
（1）加强招生宣传。及时搜集信息、分析生源数据，让更多的社区村民了解湖熟中学，力争在本学年招生工作中最大限度减少生源外流。
（2）规范学籍管理。严格执行学籍管理的有关规定，切实抓好学生档案、学籍卡以及转学、退学、休学、毕业、肄业等相关资料，要规范上表，并妥善保管。按上级要求，及时上报相关表册或数据，使学籍管理制度化，规范化。
四、主要工作安排：
 主要活动安排：
三月：

1、检查教师备课情况，将学校课表和教务处工作计划上传到学校网站

2、统计学生开学报到人数

3、开学典礼

4、首次教研活动，并制定本学期各科教学计划，并将教学进度表上传到学校网站。
5、各年级组召开新学期第一次会议，制定年级组奋斗目标。

6、中招体育考试报名
7、组织校内第一次视导活动

8、组织初三英语听力口语测试、理化实验训练

9、参加市区初三毕业班各学科复习备考会
10、进行第一次校内视导。

11、对新一届区学科带头人、骨干教师进行表彰
四月：

1、中招体育考试

2、中招理化考试

3、全校期中质量检测

4、初三各学科复习研讨会

5、教学常规检查

6、组织初三英语听力口语考试
7、组织校内第二次视导活动
8、评选第四届校骨干

五月：

1、组织初二、初三二模考试

2、参加区第二次毕业各学科分析会

3、初中毕业生综合素质评定

4、教学常规检查

六月：

1、各科结束课程进行期末复习工作

2、初三中考
3、初三学生志愿填报
4、初一、二年级期末考试、阅卷

5、分年级组召开期末质量分析会

6、召开两组组长会议

7、新一届初一学生预报名
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