求真务实，开拓创新

​——小学教务处工作总结

光阴似箭，转眼一个学期快过去了。小学部教务处本学期在校长室的领导下，围绕学校工作总体目标，在杨莉亚和龚广法校长和丁主任的传帮带下，团结依靠各教研组及全体教师，以提高教学质量为中心，开拓创新，务实工作，进一步加强了教学常规管理，紧抓课堂教学质量，关注青年教师的成长，重视教师、学生素质的提高，基本完成了教务处的工作，现总结如下：

一、抓好一条主线，教学秩序有条理。

一所学校的主线是教学。学期伊始，小学部教务处就在杨校长和丁主任的指导下，妥善安排好小学部教务。小学部班级多，由此带来的教务安排工作非常繁琐。但江伶老师能做到细致稳妥、忙而不乱，很好地保证了开学工作的顺利展开。后每次因教师病假或其它原因的调整，也总能安排得合情合理。

开学初，就面临一年级新生学籍的建立和转学生的学籍变动问题，工作繁杂且琐碎。江伶老师认真研读建学籍的文件，准确地完成了这项工作。

在小学部代课工作上，本学期小学部工作繁重，共有3位老师产假、 4位老师小产假、2位老师病假、5位老师考编培训，还有各种公务性的教学培训和比赛，全亏了各位老师发扬风险和牺牲精神，二话不说接下了代课任务，其中朱玉忠、杨成、刘瑛、龚校长、蒋立明、蔡明玉、袁文新、储文亚老师和多位中层多上了很多课，其他老师也经常代课，在此表示感谢。

二、突出一个重点，课堂教学显特色。

    教学质量是学校的生命线。本年度，教务处能紧抓重点，继续沿袭以往的传统，要求50周岁以下的老师每人执教一节公开课。老师们都能以认真的态度完成这项任务，在课堂教学中制作了精美的课件。其中四次承办区级公开课活动，蒋瑛、孙晓、周洁利、蒋瑞云、王燕华、印彩萍等老师执教了区级公开课或电教课，获得好评。校内公开课也形式多样：六七年级衔接教学观摩课、英语单元整体教学课、同一主题教研课，甚至有校本交流课（写字课）。这些课有的严谨，有的诗情，有的活泼，有的互动……无一不凝聚了老师的智慧和心血。我们又在原先的同课异构有创新突破，三年级举行的作文起步教学课、四年级的阅读分享交流课、数学滚动式上课等引起了很大的反响。教务处协同教研组，在课后对各具特色的课堂教学进行点评，老师们的收获更多了，促进了教师专业化发展。最具有特色的是礼河实验学校学校的特色加传统——六七年级衔接教学。这一天，小学部和初中部的老师坐在同一课堂，对如何进行小学和初中的平稳过渡积极思考、热烈探讨，大家都收获颇丰。
三、形成一种制度，常规管理不放松。

制度是一所学校的文化。教务处对老师们的教学常规制度紧抓不懈。首先教务处根据我校实际情况，制定了各项教学常规，主要包括：备课常规、课堂常规、作业常规，其中作业常规细化到了各门科目。接着，学校经常采用各种方式对老师进行检查和培训，比如采取“推门听课”“随堂听课”的形式进行课堂常规的检查，采取平时抽查和期末检查相结合的方法进行备课常规和作业常规落实情况的检查。12月份，教务处认真组织了四年级科学学科调研的工作，做到了忙而不乱。

学期末，江伶老师安排老师出好试卷，要求副科老师积极配合，对五、六年级进行了综合测试，把试卷的得失进行细致的分析、传达，提出教学建议，促进学生学业水平的提高。

四、塑造一批青年，师徒结对呈新貌。

本年度，由于学校办学规模不断扩大，教师编制不够，我校共有近30位新教师。这些教师有的是新参加工作的老师，有的是在职高或初中工作过的老师，有的是其他专业的老师，总而言之，没有小学工作经验，一下子无法适应小学工作。教务处一开学就很重视他们的入门工作，专门给新教师“听诊”“把脉”，我校充分发挥了骨干教师引领作用，请政教处袁琴玉副主任、语文教研组组长江俐老师、数学教研组组长朱春香老师给他们分别作班主任、语文教学、数学教学培训，告诉她们小学课堂教学的一些基本要求。接着，又结合工会的师徒结对活动，对新教师及他们的师傅都提了要求：徒弟要经常向师傅请教，去师傅那听课；师傅要经常听徒弟的课。在平时的教学中，教务处去新教师处随堂听课累计达90多节，了解第一手资料，寻找课堂教学中存在的问题，及时交流，及时调整教学思路。不仅为新老师搭建了快捷的桥梁，而且不同程度地提高了每位教师驾驭课堂的能力，有效地解决了新老教师之间教学水平参差不齐的问题，形成了良好的带动效应，其中王华、储琴和姜伶老师获得了本学期同题异构一等奖。
五、开展一些活动，学生素质得提高。

本学期，教务处还组织了形式多样的竞赛活动，丰富了同学们的业余生活，提高了他们各方面的素质。

1、举行现场作文竞赛，并选拔人才参加区级竞赛。经过认真辅导，参加竞赛的三个选手有一个获得了区一等奖，并参加市赛获三等奖，另一个获得了区三等奖。

2、认真学习童谣传唱大赛的文件，并精心辅导参加比赛。教务处创编了童谣文本，并邀请谢雯、张俊老师编排。在大家的共同努力下，本次比赛获得了区二等奖。

3、认真组织三年级学生参加英语口语比赛。在全体三年级英语老师的努力下，口语比赛取得了区级二等奖的好成绩。

六、拓宽一个视野，教师培训勤组织。

本学期，教务处在校长的支持下，派出多位老师参加省级以上培训，这些课都各有特色，往往令老师们耳目一新，开拓了视野，促进了教师的专业化发展。

结语 采撷一份幸福，开拓一片天地。

一学期，对于小学教务处的两位老师来说，既是机遇，又是挑战。感觉每天都在忙忙碌碌中度过。但是不管是人文的管理水平，还是自我的教学或评课素质，都得到了很大的提高。行走在教务管理的路上，她们求真务实，开拓创新。

综上所述，本期的工作取得了一些成绩，但也存在许多不足之处，教育管理，教师培训，学校特色等方方面面的工作还有待进一步加强，改进。在今后的工作中一定扬长避短，在工作中总结，在实践中提升，争创我校教育的新篇章。

