2016-2017学年第一学期小学部教务处工作总结
转眼间，一个学期又匆匆而过，回顾本学期，感触颇深。借用老舍先生的一句话就是：“有喜有忧，有笑有泪，有花有果，有香有色，既须劳动，又长见识”，这就是工作的乐趣。本学期教务处全体人员恪尽职守，勤勤恳恳，踏踏实实做好每一项工作。在学校统一领导下，按照学期初制定的工作计划，圆满的完成了本学期的教育教学工作。下面将有关工作总结如下：
一、加强常规管理，提高教学质量　
常规教学永远是教学管理工作的重点，是提高学校教学质量的重要保障。本学期，教务处科室人员深入一线教学，一如既往加强教学常规管理，着眼于教师课堂教学的督管与引导，促进学校教学质量稳步提高。
1、本学期对教师的备课、听课记录、学生的作业、集体备课和教研组活动记录等进行了三次认真检查，及时做好记录并反馈本人。从检查结果看，教师能根据教材实际情况进行备课，有全面详细的教材备课、单元备课，课时备课都能达到规定课时数，每课做到有教学反思。同时，通过检查也暴露出了一些问题：部分课时备课教学过程较简单尤其对于学生活动预设不够全面。
2、一学期来，教务处根据期初计划，深入到每位教师每节课。通过施行推门听课，对教师在教学中出现的问题，及时指出，并指导教师们规范教学行为，有效提高教学质量。针对缺乏教学实践经验的新教师，我校利用师徒结对方式为新教师搭建成长平台，给他们课堂把脉，促使他们尽快立足课堂，尽快成熟起来。经过努力，这些教师或多或少有了成长。　
3、在这学期里，由教导处牵头，各年级具体组织实施，严格落实教师教学月考核工作。组织了期中、期末考试和各项学科检测，做到不断完善考务工作，有针对地做好质量分析，查找不足进行反思和整改。10月份四年级60名同学参加了省教学质量检测，11月份四年级全体学生参加了区质量检测，通过检测及时发现教学中的不足，为下学期的教学改进提供科学依据。　
4、开学初，认真组织一年级各班主任进行新生基本信息采集，做好新生学籍审批。为转走学生办理转学手续，并为转入、病休、复学的学生及时办理学籍增补。对我校小学部学生的学籍档案进行管理，组织班主任老师搜集、录入学生学籍资料、数据，把学籍数据上传入库，对核查问题学籍的学生及时佐证修改。学期末，开展了2017年一年级新生积分制入学家长会，并做好宣传解释工作。
 
二、教学科研引领，提升学校品位　
着眼教师终身发展，打造名师，科研兴校，是学校办学的重要理念。一学期来，教导处、教科室齐心协力潜心科研，以校本研训为主阵地，以各级各类科研竞赛活动为平台，积极促进教师专业发展。　　
1、阅读指导课——活跃于一线的草根教研　　
先行课一直是学校传统的教研活动，在近几年此项活动落实良，真正做到服务教师、服务教学。本学期共开展了四节阅读指导课，分别由袁琴玉、吴卿、徐云波和冯娇娇老师执教。研讨活动规范有效，覆盖面广，参与积极，有力的提高了教师的业务水平。　　
2、教学比武——教师崭露头角的舞台　　
本学期的课内教学活动，方案制订严密，组织工作完善，教、评、议相结合。中高段语文、低段数学及综合学科共六十多名教师走上讲台，展示各自教学风采。期间有语文、作文专题教学，有英语的单元整体教学，有数学的同课异构、滚动式磨课……教研活动有声有色，成效显著，为提高教学质量推波助澜。
3、培训学习——业务提升的充电站　　
为提高教师的理论修养，在这学期里教务处经常组织老师们进行业务学习。这学期，我们邀请了星韵学校校长蒋惠琴在我校开展了名师大课堂教学活动，并做《语文综合性学习的校本化实施策略探讨》的讲座。在培训学习的过程中，我们还联系平时的教学实际，倡导部分教师在教学实践中好的做法，具有实际指导意义。与此同时，本学期里教导处还安排广大教师参加各级教学研讨及学习活动，为学校教学科研的发展带回先进理念和宝贵经验。　　
4、竞赛活动——超越梦想的地方　　
一直以来，由于学校对教科研工作的重视，大批教师在各级各类教研活动中获得优异的成绩。这学期，先后有3人次参加了区教学基本功比赛。其中，陈琪君老师获得语文基本功竞赛二等奖，周洁利老师顺利进入第二轮，等待下学期继续进行。顾亚萍、陈琪君、王燕华和印彩萍参加了区协作片公开课。顾亚萍老师获市真爱梦想评优课二等奖，丁数华老师获区信息化能手小学语文评优课一等奖。通过参与系列活动，老师们增强了教学科研的信心，同时也为学校创品牌奠定了基础。　　
三、反思不足，明确方向
1、全面关注课堂教学，辐射到各门学科。
2、加强师资队伍建设，提高教育教学质量
3、立足常规检查，提高管理水平。
半年来，教务处在学校领导下，科室人员明确分工，精诚团结，任劳任怨，付出很多，收获颇丰。当然，工作之中也有不尽人意之处，如进一步加强教学常规管理，更有效、高质量的为教师提供校本研训的平台等。这些教务处将在下一步工作中逐步落实，以促进整个学校健康良性发展。　　
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