
管理岗位岗位说明书
单位名称（盖章）：武进区奔牛实验小学  编写日期：2011年7月25日
	内设机构名称
	课程中心

	岗位名称
	课程中心主任
	岗位类别
	管理

	岗位等级
	九级职员
	岗位数量
	1

	岗 位

职 责

任 务
	1、全面负责学校教学、教科研工作。

2、负责学校教学常规的制度建设和落实。

3、负责教学计划的制定、教师课务的安排。

4、加强教研组、备课组的建设。

5、组织好各类教学活动。

6、负责学生学籍管理工作。

7、负责学校教育科研工作。

	岗 位

工 作

标 准
	1、严格执行课程计划，开齐开足课程，负责学校课程方案的制定，落实工作职责，加强课程的实施和管理，逐步开发校本课程和教材。每学期末进行课程评价，对课程开发与实施情况提出指导意见。

2、负责教育教学常规的日常管理检查、指导工作，加强教研组、备课组和年级组建设工作，规范教研组、备课组的活动制度，管理指导各教研组、备课组制定工作计划和开展主题教研活动。

3、负责招生工作，做好学生学籍档案的登记管理工作，详细记录学生转入、转出、升留级、借入、借出的情况，形成学生的电子档案。

4、负责并推进阳光体育活动和艺体“2+1”工程，积极开展学校体育艺术、科技、劳技教育教学工作，加强综合实践活动的管理和实施，形成学校的特色。

5、负责“减负增效”的具体实施，建立科学的质量监控机制和过程性考评机制。加强师生评价制度的研究，做好师生成长记录袋工作。 

6、负责全校教育科研工作，形成完善的教育科研管理网络，加强课题的过程管理，积极开展校本教研，不断推广教育科研成果。

7、推进现代教育技术应用水平，加强课程资源的整合、开发和利用，为教育教学提供支持与保障。

8、负责协作片的各项工作。

9、做好学校安排的其他工作。

	岗 位

聘 用

条 件
	1、具有良好的思想政治素质和品德修养；热爱教育事业，遵纪守法，廉洁自律；团结同志，作风民主。2.具有大专及以上文化程度，具有一定的政策理论水平。3、有较强的组织管理能力和科学决策能力。4、有先进的教育理念，有指导教学、教科研的能力和一定的课程开发能力。5、有比较丰富的行政管理工作经验，有较强的事业心、责任心，有吃苦耐劳、廉洁奉公的精神。6、年度考核均为"合格"及以上。



