2012—2013学年度第一学期
教务处工作总结
本学期，教务处以“有效课堂”教育理念为依托，紧紧围绕“有效课堂教学改革”这个中心，努力打造高效的有效课堂，完善践行了充满生命活力、学生充分自主的“有效课堂”教学模式。重视提高教学管理水平，全面提高教学质量，高标准地完成教育教学工作。对本学年教学工作总结如下：
一、本学期主要工作

1、坚持教学情况检查与反馈。坚持对教师教案、听课笔记、学生作业每月进行定期检查和随机抽查，对检查出的问题有记录、有通报，并进行了整改。同时对全校教学情况进行总结，总结教学工作的优点和存在的问题。

2、对教师进行量化考核。教务处充分发挥考核的导向、评价和促进功能。在2011年考核办法的基础上，进一步完善考核办法，严格按考核细则处理，以更好地控过程、堵漏洞、求实效，体现考核的开放性和全过程。重视过程考核，及时反馈，并记录在案作为学期末考核的依据。

3、规范考务管理工作。对各类考试，周密安排，严明考风、严肃考纪。规范各类考试流程。对考试成绩进行客观的质量分析，查缺点、找不足，摸清问题采取措施。每次分析有主题、有效果。本学年共组织了全校期中考试和期末统考各1次，为严肃考风、考纪，对学生进行诚信教育，体现客观、公平、公正的原则，给学生营造良好的考试环境，培养学生良好的考试习惯，重点加强了对考务工作的全过程管理，每次考试从考试安排、布置考场、监考安排、收卷、订卷、阅卷、登分、质量分析等都进行了认真详细的要求。考试流程严格规范，绝大数教师对学科的阅卷工作态度认真，实事求是，没有出现任何差错。在考试成绩统计汇总公布后，立即对考试成绩进行质量分析。

4、强化听课意识，促进教学横向交流。明确听课的目的是为了促进教学方法的学习与交流，取他人之长，补己之短，虚心学习他人先进的教学方法和教学手段。要求每位教师每学期听课不少于15节（青年教师不得少于25节）。听课要做到“一听、二看、三记、四评”。一听：听教师的导课、提问与释疑，听教师授课过程的情景创设，启发性原则的运用和知识点连接是否流畅。二看：看课程的设计是否符合“有效课堂教学”模式，看教师如何引导点拨调动学生，看学生思维状态和学习习惯。三记：记教师授课方法及其课堂结构是否合理，能否最大限度调动学生学习的积极性，也要记教师的重点提问、记教师讲授重点和难点的方法。四评：听课时写出点评，课后写出总评，互谈时提出优缺点。

 5、落实“有效教学”，全面提高教学质量。教务处重视教学过程的监控，加大教学过程管理的力度。教学力争做到五个有效:
      一是有效备课。把解读教材作为有效教学的基础。通过各种形式的活动把教师的教学关注点引导到解读课标与教材上来，在领会教材编写意图及内容呈现方式上下功夫。加强备课指导、研究和实践，把备课作为教师自身发展、提高教学质量的重要途径和手段。要求教师备课做到：备课标、备教材、备学生、备方法、备过程、备资源；教（学）案的设计重在规范、实用性强，经验丰富教师的教学设计重在创新，突出个性化教学风格。不允许网上粘贴教案等现象。

     二是有效教学。要求教师利用“有效课堂”教学的有利条件激发学生的学习兴趣，培养良好的学习习惯，强化以学生为主体的自主、合作与探究的生本学习方式，坚持面向全体，在教学中重视启发、点拨。
      三是有效作业。认真研究作业的量与质的问题，要求教师每次作业都要精选精编，作业布置要科学、合理，减少随意性，杜绝盲目性，提倡选择性，增强实效性。认真批改，反馈及时，重视作业批改的效度，充分发挥作业在促进学生发展中的作用。

     四是有效辅导。坚持“抓两头促中间”的辅导策略，加强对学困生的辅导和优等生的指导工作。加强辅导课的课堂管理，提高辅导课的教学效率。
    五是有效评价。重视过程性评价和发展性评价，发挥评价的导向功能。

6、努加创建高效课堂。以课堂教学改革为中心、对课堂教学取得的经验进行总结，在教学中进一步深入和完善，个别观念落后的教师增强了学习意识，不断更新教学理念，尽快投入到了“有效课堂”教学改革中来，本学期中每一备课组认真落实“同课异构”教学上课比赛，在比赛中涌现出一大批教学能手，为全校教学模式的改革提供了学习平台，通过同课异构活动教师的教学水平得到了进一步的提高。   

7、体育、艺术工作。在抓好音、体、美等正常教学的同时，组织丰富多彩的第二课堂活动，培养学生兴趣、爱好和特长，通过活动培养学生的创新精神和实践能力。音乐、美术在传统教学的基础上进行改革，制定音乐、美术课的教学校本教材。成立了体育、音乐、美术等课外活动小组，每个活动小组都制定活动计划，定时、定点开展活动，各兴趣小组和训练小组积极开展活动，努力为学生的特长发展创造条件，确保了九年级学生体育中考成绩和特长生成绩。

8、毕业年级工作九年级教学工作是教务处工作的重中之重。在师生中大力弘扬拚搏精神，实干精神，培养吃苦意识。大力提倡协作精神，充分挖掘了三力：外力、内力和合力；充分调动家长的积极性，力求举全校之力、全家之力为中考工作服务。九年级重视薄弱学科教学，制定了复习三个环节，要求任课教师注重每一个复习环节的质量，重视分层次教学。对于给学生布置的模拟、测验、练习等套题，要有目的性，针对性，杜绝作业布置的随意性。做好各学科的协调工作，尤其注意各科的均衡发展，合理分配教学时间，并为学生的补差、补缺工作提供方便，注意收集教学资料和相关教学信息，认真研究命题趋向，合理确定教学起点，及时了解分析教学效果。定期召开毕业班工作会议，做好服务及协调工作。当前课堂教学仍然存在比较严重的慢、差、费现象，课堂教学效率不高，因此创建有效课堂是提高教学质量的关键所在。
9、积极完成上一级教育部门布置的各项任务，在这一学期中组织学生参加区、市、省级的各项比赛，在比赛中学生展现出了较高的水平，为学校挣得了一定的荣誉。
二、存在的问题：

（1）当前课堂教学仍然存在比较严重的慢、差、费现象，课堂教学效率低下。

（2）有的教师责任意识不强，上课期间关注学生不够。

（3）对“有效课堂”的理解部分教师存在问题，理解不深，不能在教学中灵活应用，方法僵化，小组合作不够深入.

（4）对教师的教学和日常工作考核缺少有效依据。工作好坏的透明度不够，奖惩不分明。

（5）教学成绩不理想，要进一步树立向管理要质量的意识，细化教学管理。

（6）个别工作布置后，检查督导未跟上，导致个别工作效果不理想。 

三、今后工作打算：

（1）“有效课堂”改革要继续完善和深化，结合课堂教学改革，加强课堂教学指导，向课堂教学要质量。

（2）加强工作的计划性，对各项工作进行前瞻性思考，狠抓已布置工作的督导检查，将工作进一步抓细抓实。坚持实事求是、脚踏实地地办好每一件事。 

（3）努力提高管理水平，精细化管理常规教学，加强教学纪律，提高教师责任意识。

（4）进一步加大检查力度，落实奖惩制。进一步完善教师量化考核方案。

（5）加强理论学习，提高“生本课堂”教学指导水平。围绕课堂效率做文章，进一步调动广大教师的工作积极性。

（6）加强对九年级的教学管理，努力提高教学质量，切实提高2013年中考成绩。 

     本学期的教学工作在学校领导的正确领导下，以提高教学质量为核心，开展了卓有成效的工作，全体教师不负众望，开拓进取，“有效课堂”教学改革工作开展的扎实有效。但还有很多工作需要进一步加强，教学质量提高还须付出更大的努力，在今后的工作中，我们要总结经验，加强管理，查找不足，不断开拓教学工作新局面。
