增强服务意识，提升服务质量

————  2005~2006学年度述职报告

                                                 述职人：教务处   王  兴

转眼间新的一学年就要结束了。我这个试用期内的教务处主任的工作得到了学校领导和全体老师的大力支持和帮助，使得工作得以顺利开展，在此我表示衷心的感谢。

在这一年来的工作中，我心中经常在反思，我所从事的工作有怎样的意义，我在学校教育中应该做些什么。有了这些反思与追问，使我的工作更有意义。回顾这一年试用期内的工作，我可以问心无愧地说我全身心地投入教育工作，并从中感受到了工作的快乐，我愿意用最大的真诚，对教师，对学生，对学校尽一份职责。

一、关注学生发展，对学生负责。

1、坚持上好一门语文课，上好每一节课，不让一个学生掉队，努力实践自己心中的教育格言：“对得起每一位学生”。

2、主动与任课老师配合，做好学生思想工作，不放弃每一个教育学生的机会。

3、坚持带领全级组老师共同钻研教材，设计教学过程，上好示范课，力争搞好整个六年级的教学工作，提高六年级学生的学习水平。

4、精心组织全镇学生的各类竞赛。例全镇三~六年级的作文竞赛，推选参加全国比赛的文章；庆“六一”作文赛；各年级的写字比赛；常州市学生作文赛，均取得了优异成绩。

5、抱着为学生着想的信念，安排各类学生活动（春游、看电影等），坚持深入课堂、班级、级组，走近学生，了解学生。

二、为教师的发展着想，对教师负责。

新课程改革对教师提出了更高的要求。在学校校长室的指导下，在教师管理与培训工作中，我主要做了以下几方面的工作：

1、精心制定以人为本的校本教研计划，并组织教师逐步实施。

2、把握整体推进的原则，会同学校其他科室人员组织新型的教学研究活动，努力提高全镇教研组群体研究的水平。

3、积极争取机会，提供教师外出学习交流的机会。这一学年来，基本实现让全体学科教师外出学习轮训一次的目标。

4、加强校际交流，与兄弟学校开展教学研讨的系列活动。本学年内，累计与卜弋中心校开展教学交流活动三次，其中课堂教学交流两次，论坛活动一次。

5、承担区级教学研讨活动的组织、策划工作。帮助教师代表学校参加区级各项评优课、骨干教师、教坛新秀等评比活动，并取得优异成绩。

三、加强服务管理，对学校负责。

一年来，我协同教务处其他成员，做好以下几方面工作：

1、在校长室指导下，负责制定符合学校实际，切实可行的学校教学工作计划。

2、制定教学工作方面的检查考核制度，负责好教学工作的常规检查、期中、期末懂得教学检测工作，为学校考评教学质量提供依据。

3、关心全体学生的全面发展，安排好兴趣小组活动，组织好学生的各项竞赛。

4、负责好教务处的日常工作，保障学校良好的教学秩序。

5、关注全镇学校的教学工作，积极配合各完小开展教学研讨，并给予指导，建立教学检测常规，及时调整与改进教学，使全镇教学稳步提升。

6、做好与学校其他部门的配合工作。

四、反思存在不足，对工作负责。

任何事情都是在不断反思，不断改进的过程中发展完善的。我本人领导下的教务处工作还存在许多需要改进的地方：

1、集体活动的开展注重有序、有效，但个人深入课堂的指导力度不够。

2、师资培训方面：培训内容应更加丰富，应广泛涉及观念的更新、业务的指导、技术的培训等方面，进一步提高培训效益。

3、青年教师的培养中，应创造更多的机会与条件，鼓励教师走出学校，成为名教师。

4、为教学服务的力度还应加大，及时搜集教育信息资源，与教师共享，在校内形成良好的教育导向。

5、作为学校教学工作的管理者，我们教务部门的同志更需要不断学习，加强锻炼，进一步提高自身的教学水平和管理水平，更好地为学校教育教学服务。

在新的教育形式面前，学校教育面临着新的挑战。作为学校教务处主任，，我感到肩上有很大的压力。好在我们学校的每一位教师合作得非常和谐，正是有了大家的努力工作，才奠定了目前学校良好发展的基础。我为学校的每一个人骄傲，我也期待着在今后新的工作中，我们会合作得更愉快。

                                                   06年06月06日

