抓管理   促成效

         ——兰陵小学教导处工作总结

1、 抓教学常规管理
拥有扎实的教学常规是形成良好的教风和学风的保障，也是全面提高教学质量的基础，这学期教导处将加强教学常规的有效管理，为全面提高而努力。

1、 认真学习：

（1）本学期，教导处结合学校实际重新修订《常州市兰陵小学教学常规细则》中备课、上课、作业、辅导与课外活动、考核、教学研究六方面，从“教”和“学”两方面细化操作要求，每个老师按照制定的新的教学常规细则进行教学工作。

（2）各教研组和各年级组认真研读市教研室修订的《学科教学建议》和重新修订的《课程标准》，根据学科的特点进行教学活动，深入研讨教材，精心备课。

2、加强督查：

（1）抓好教学常规的落实，“每月一重点”， 九月为备课，十月为作业与备课，十一月为作业与辅导，十二月为辅导与上课，一月为辅导与考核,进行细化检查。教导处每月根据重点进行检查，及时在教研活动时总结反馈以利教师反思、提高。为了使常规工作更细化，把月考核中的“教学工作”一栏，奖惩更细化，以便教导处把常规检查的情况与月考核真实挂钩。

（2）严格执行课程计划，教导处实行“每日巡视制”，校行政分工每天巡视检查，发现问题指出。重点检查：教师 “三表”执行情况，每天20分钟的短课的上课情况，各班放学时间，早读、晨会课等。
（3）严格按照《关于切实减轻中小学生过重课业负担的通知》执行“减负”：⑴、期初对全校师生进行抽查，坚决杜绝乱征订教辅材料，一经查处严肃处理。 ⑵、对学生在校时间6小时和作业量进行严格控制，教导处进行定时和不定时的抽查。⑶、严禁教师出现体罚和变相体罚的现象，教导处利用学生座谈会和家长问卷的形式督促检查。

3、规范管理：

（1）根据省教育厅义务教育阶段学校学籍管理的有关规定，和市教委《关于进一步规范义务教育阶段学籍管理及学籍档案整理工作的通知》，教导处做好学籍资料的管理和归档，以及学生学籍电子化管理工作，使学籍管理工作及档案整理工作更规范化、标准化。主要做好以下工作：

A用新的学籍管理软件，做好信息的输入和上传工作。

B明确新的学籍管理中有关转学，休学，成绩考核等内容的具体操作程序，使学籍管理规范化，杜绝随意性。

C定时更新内容，做到文本、电子档案和学生实际的统一。为全校师生提供有关学籍方面的信息服务。
（2）本学期继续以评选学校“优秀教研组评选”为途径，教研组长明确职责，促进教研组的建设。同时也认真做好教研组长的指导、培训工作，使教研组长真正成为一名有思想的组织和引导者，能带领学校各教研组教师精心思考、深入思考、深入学习、大胆实践，努力建设好各教研组，从而提高学校的整体教学质量。

2、 抓教学质量管理
１、单元测验要求各学科、各年级统一时间、统一答案，统一批卷，统一上交测试成绩，并要求教师在测试后认真进行“单元检测质量分析”，在学期结束时，教导处要对各年级各班级的测试卷进行检查，每学期检查２次。

2、为了保证学校的教学质量的提高和各门学科的均衡发展，教导处和各教研组结合学科特点每月进行各学科和各年级的质量抽测，并进行有效的全面的质量分析，使教学质量上一个新台阶。

3、教导处在开学初为各班建立“学生成绩跟踪档案”，把上学期期末考试的成绩和区平均分、优秀率、合格率进行对比形成档案，让每位任课教师在教学中能做到有的放失，更有针对性地进行辅导。在每次测试后把相应的数据进行比较，看学生的学习成绩是否有提高。

4、采用“行政责任年级”，行政分工到每个年级，关注年级的集体备课，听随堂课，共同分析教学问题并提供分析和有效的帮助与对策。分工如下：

	年  级
	语  文
	数  学
	英  语

	一
	蒋小茹
	谈红芝
	

	二
	蒋小茹
	谈红芝
	

	三
	陆爱芬
	吴明珠
	吴明珠

	四
	陈  桃
	陈  桃
	陈  桃

	五
	王妍蓉
	王妍蓉
	陈世芬

	六
	来  震
	谢  芬
	陈世芬


5、期中、期末要求各级部制定复习计划，进行科学有效的复习，进行刨根问底式的质量分析，教研组认真做好期中、期末的全校质量分析，在全校教师会议上交流反馈，严把质量关。教导处对教师的复习备课进行检查。

6、扎扎实实抓好毕业班和一些教学质量薄弱的班级的教学质量关。开学初教导处期初与任课老师商议，制定出切实可行的辅导差生计划，教导处用跟踪听课、质量检测的方式，提高学生的成绩。

7、重视学困生的辅导与管理。①开学初教导处建立“学困生的档案”，每位教师在每天３：５０分开始对于这些学生进行有针对性地辅导与补习，②对这些学困生进行跟踪调查，通过检查作业、听课、考试、调研考卷等方式，对这些学困生做好全面的管理，③期末对这些学生进行成绩对比，进行教学质量考核，以切实提高全校的教学质量。

8、开展各种丰富多彩的学科竞赛活动，在学校形成“赶、比、超”的学习氛围。有：“写字竞赛”“作文竞赛”“数学口算比赛”等。
三、抓教科研管理（校本教研三位一体）

1、校本教研：抓好“学科教研组”和“年级备课组”的教研工作。

学科教研组与课题研究相结合，开展主题式的教研课活动，一月一次教研课，采用级部备课、试上、级部讨论再次备课、教研组上研究课的流程进行。

	时间


	姓名
	    时间
	姓名
	     时间
	姓名

	数学
	第四周
	谈红芝
	语

文
	第四周
	陈云芬
	英语
	第三周
	查陈

	
	
	
	
	
	
	
	
	张晓莉

	
	
	周岚
	
	
	梁晓青
	
	第十二周
	查陈

	
	第八周
	葛静芳
	
	第七周
	胡月华
	
	
	戴迎昀

	
	
	陈亚芬
	
	
	邓昉
	
	第十六周
	戴迎昀

	
	
	
	
	
	
	
	
	张晓莉

	
	十二周
	吴明珠
	
	第九周
	来震
	术科
	第八周
	王渭炳

	
	
	谢芬
	
	
	丁贤琴
	
	第十周
	蒋震

	
	十六周
	袁锦敏
	
	第十一周
	蒋小茹
	
	第十二周
	林小军

	
	
	
	
	
	储旭霞
	
	第十四周
	赵霞

	
	第十三周
	芦芬
	
	第十六周
	华竹芳

	
	
	王妍蓉
	
	

	
	第十五周
	张海霞
	
	

	
	
	马红月
	
	


年级备课组主要做好：集体备课工作和同级部的互相听课工作，教导处会邀请专家参与每次活动。具体安排如下：

	数学
	时间
	年级
	语文
	时间
	年级
	英语
	时间
	年级

	
	第6周
	二
	
	第3周
	六
	
	第4周
	五

	
	第7周
	五
	
	第6周
	三
	
	第7周
	四

	
	第9周
	六
	
	第8周
	二
	
	第14周
	六

	
	第12周
	四
	
	第12周
	五
	
	第15周
	三

	
	第14周
	一
	
	第14周
	四
	
	
	

	
	第17周
	三
	
	第16周
	一
	
	
	


2、校本培训：结合学科教研和课题研究共同开展，采用专题式理论学习，利用学校的教师资源，如低年级教学经验丰富的全国优秀教师姚秀华做“低年级学习习惯的培养”的讲座；还利用校际教研活动的机会参加其他学校的培训活动；尽可能地为教师创造外出培训听课的机会，提高教师的业务水平。

3、为了提高教师的教研能力，要求青年教师认真撰写论文，学校进行论文评比，并推荐优秀论文参加区教育学会论文比赛和区中小学综合实践活动课程论文评比活动，在活动中我们取得了较好的成绩。
四、管理促成效
1、学校评为在江苏省乒乓球运动协会小学分会成立二十周年庆典及表彰活动中被评为先进集体、常州市贯彻落实“两条一规”优秀学校、天宁区现代教育技术工作先进集体。

2、教师在区论文评比中获得好成绩，共有9人获奖，其中胡月华获得论文一等奖，来震、陈亚芬老师论文获二等奖，还有6位老师论文获得三等奖。
戴迎昀老师的论文《电子白板，演绎精彩的英语课堂》在市英语年会论文评比中获一等奖。
3、学生在各项比赛中获得好的成绩：
叶茜在区小学生作文选拔赛一等奖，在市小学生作文比赛三等奖，余卓凡在区小学生作文选拔赛二等奖。
王启聪、王译宽、孙淑颖在江苏省首届“小数报杯.小小数学家”活动天宁赛区 “小小数学家”论文评比一等奖，王一舟、戴筠卜、沈  晨、郑艺明论文评比二等奖。戴筠卜、孙思成在江苏省首届“小数报杯.小小数学家”活动天宁赛区 “小小数学家” “数学思考”一等奖，刘康慷获“数学思考” 二等奖，朱晔、郑艺明获“数学思考”三等奖。
汤昉玥等同学在区英语口语比赛中获得好成绩。
学生在区冬季运动会上获得团体第三名。
                                                    兰陵小学教导处
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