2015—2016学年度第一学期教务处工作计划

一、指导思想：  
以江宁区教育局暑期干部培训文件精神为指导，以求真务实的工作态度，促进公平、提高内涵、发展特色为管理理念，进一步加强教学管理、对学校常规教学工作实施全员管理。以评价为导向，以发展为动力，真正把握住教学这个生命线。作为学校的职能部门，教务处将紧紧围绕学校本学期工作思路和工作重点，强化制度建设，树立“以人为本”的教育理念，认真贯彻落实新课改精神，认真做好本学期的教育教学工作。  
二、工作思路：  
牢固树立向管理要质量、向课堂45分钟要质量的指导思想。以课堂教学为中心，以构建高效课堂为抓手，凸显教研组功能、提升学科教学的整体水平，加强教学环节的督查与指导，切实做好以下几个方面的工作：  
1、加强教学精细化管理，重视常规教学检查。做好日常教学督查、五认真检查、阶段性检测、期中和期末考试等。
2、加强对教师进行现代教育理念的培训力度，继续加强教育教学理论学习，突出理念、学情与教学质量提高的结合。  
三、工作中心：  
教学质量是学校工作的灵魂和生命线，学校教学质量的高低，关系到学校的生存和发展，关系到广大教师的切身利益，因此，全体教师要树立质量意识，认真牢记“学校工作以教学为中心，教学流程以课堂为中心，课堂教学以学生为中心”的教学质量观，切实把提高教学质量工作抓紧抓好。为此，要做好以下三个方面的工作：  
第一，要充分发挥学科教研组的作用，教研组长是该学科的带头人，要对本学科的教学质量负责，组织和带领本组教师积极主动地开展好教研组工作，研究教材，分析考纲，制定计划，统一要求，安排活动，做好教研组活动记录，便于学校定期检查。  
第二，各教研组要以务实教研为宗旨，带领教师加强业务学习，转变教育观念，加强信息交流，积极实施新课标。教研活动以教材、考纲、教法和学法为重点，积极鼓励教师运用现代教学手段进行课堂教学，各教研组推出特色课，安排一项特色教研活动。教研组要有活动记录，期末要有教研总结。  
第三，学校的骨干教师担当着学科教学质量提高的艰巨重任，是学校发展必须紧密依靠的中坚力量，骨干教师在做好教学工作的同时，要加强自身学习，不断给自己“充电”。青年教师应该虚心向骨干教师学习，在教学过程中务实进取、提高青年教师的创新精神和实践能力，加快教师专业化培养进程。
四、工作内容及措施：  
（一）做好教学常规工作，加强教学常规管理，制定各类计划：包括教研组工作计划，教师教学工作计划，毕业班工作具体日程安排等。  
1、加强教学检查：  
领导带头深入课堂，以便随时掌握教学动向。加大教学工作管理力度，经常深入教研组、定期检查工作（检查教案、作业等），发现问题及时解决。定期召开教师座谈会，学生座谈会征求意见，以便改进管理方法认真贯彻落实备课、上课、作业批改、考试等教学环节的常规管理。  
2、开展教学调研活动。  
本学期教务处将安排召开学生座谈会。组织安排好各年级教师的教学分析会，学情分析会，了解教与学的情况，做好教学工作的反馈、调控与总结。  
3、组织好各级各类考试。组织安排好毕业班的模拟考及非毕业班的期中和期末考试，及时做好有关考试质量的分析与反馈，达到以考促教，以考促学的目的。  
（二）加强对学生学情与教学质量提高的督查
1、学校重视教学管理，教务处将继续强化对日常教育教研活动中的先进事迹报道，将以板报的形式在校园宣传栏登出。  
2、组织好各类考试，及时做好考试质量的分析与反馈，达到以考促教，以考促学的目的。  
3、组织教师和学生座谈，随时了解教学情况，及时了解他们的教育和学习情况，继续做好学困生转化工作。  
（三）增强毕业班质量管理意识
毕业班工作历来是学校工作的重中之重，毕业班教师要在抓好每轮复习的同时，注重信息分析与整合，注重团结合作，协同作战，相互配合，同时认真做好学生思想工作，培养学生稳定的应试心理和应试能力，尽量使班级间的差距缩小，达到共同提高。教务处在本学期将着重做好服务，做好信息搜集与整理，安排好九年级的各类模拟考与分析，安排好学生会或家长会，和各项复习备考工作，  
五、主要工作安排
    八月：

1、检查教师提前备课情况。

2、各备课组、教研组制定活动计划。

3、对新入学的初一年级进行平行分班。

  九月：

1、教师按要求上好第一节课，行政带头听课。

2、检查各教研组及功能室的工作、活动计划的制定。
3、组织一次集体视导活动（视导初一、初二数学、英语组）

4、制定“防近视”方案并实施。

5、办理新生学籍。

6、召开“两组”组长会议。

7、召开初三年级组第一次会议，制定目标。

  十月：

 1、检查教师五认真情况。

2、检查“防近视”方案落实情况。

3、进行一次评教评学活动。

4、对初三年级进行随机视导。

    十一月：

 1、组织期中考试

  2、检查教师五认真情况。

  3、检查备课组教研组的常规工作的到位情况。

  4、对初一年级进行随机视导。

5、进行片级优质课评比活动。

 十二月：

1、教研组长会议。
2、效能评估、教学大检查材料准备。

3、评比择优推荐第三届区教学骨干、带头人人员名单。

  4、对初二年级进行随机视导。

 元月：
     1、检查各备课组、教研组活动记录、总结。
  2、教师上交个人小结。

3、检查教师五认真情况。

4、迎接效能评估、教学大检查。

5、进行期末考试。
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