2017-2018学年第一学期小学部教务处工作总结
本学期，在校长室的正确领导下，小学部教务处继续开展好校本研究，多层面地提高教师的专业素质，进一步落实“提升内涵 提高质量”精神，促进学校教育教学的进一步发展，让更多的学生受惠。我们恪尽职守，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、规范教学行为，优化教学管理　
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两次认真检查，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，部分教师的备课数量较少。对于学生的作业老师们都能认真批改，有错误的也能二次批改。但同时也发现部分学科、部分班级的学生作业本字迹潦草，作业本破烂比较严重，因此，下学期教务处在强调作业正确率的同时，也要强调加强学生习惯的培养。
2、一学期来，教务处根据期初计划，深入到每位教师每节课，确保每周至少听课2节。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，每次教务处的同志推门听课时，总是和新教师的师傅一起，给他们课堂把脉，促使他们尽快立足课堂，尽快成熟起来。同时，教务处要求每位新教师与师傅保持步伐一致，及时关注本班及师傅班单元测验各分数情况，有问题及时改进，确保教学质量。经过努力，这些教师无论在课堂教学或是教学质量方面，都有了或多或少的进步。　
3、本学期，区教育局对我校开展了两次区级层面的大检查，第一次是由教师发展中心马伟中主任带头，区各学科中心组成员一起对我校小学部全面调研。第二次是督导评估。调研前，教务处的同志认真做好各项准备工作，关注细节，安排好各学科多次磨课；调研结束后，教务处的同志结合调研情况，及时做好反馈工作。本学期，教务处组织了期中、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。此外，期中调研时，我们还抽取了两个年级的4门术科调研，让老师们意识到术科的重要性。12月份四年级全体学生参加了区质量检测，按照区教育局精神，抽取一部分学生试卷统一阅卷，基教科把全区情况及我校情况及时反馈了我们，与去年相比，有了较大的进步。通过检测也让教务处能够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。学期中，教务处组织班主任在区学籍网上逐一核对学生信息，确保转入、转出各项信息正确。学期末，开展了2018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，教务处全体成员齐心协力潜心科研，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，分别由杨成、庄云霞、张艳、江俐老师执教。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　　
本学期的校级同课异构活动，方案制订严密，组织工作完善，教、评、议相结合。小学部不满50岁的教师均走上讲台，展示各自教学风采。有英语的单元整体教学，有数学的同课异构、滚动式磨课……让更多的老师走出去，是我们一直以来的梦想。为了实现这个梦想，本学期，我们鼓励一批老师承担区域性公开课，并悉心指导。本学期，张艳、冯姣姣、朱春香、吕静、张涵、窦玉莲、杨婷执教了区域性公开课。另外，本学期还承办了两次协作片教研活动，将影响推向区域。优质课评比时，先对几位老师进行第一轮的说课培训，吴怡静老师作为一名临聘的新教师出线后，又全程跟踪，让其试上并讲评，她赛课的那天也陪伴左右，使她经历了成长。
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。开学前夕，就对本学期新进的教师就班主任工作、学科教学方面进行了培训。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，如现代与经典、整本书阅读等。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，由于教务处对教学工作的重视，一批教师在各级各类教研活动中获得优异的成绩：沈小丽获英语教案设计二等奖，吴怡静获优质评优课二等奖，江俐、冯姣姣、庄云霞、曹娇、罗建娟指导学生参加区现场作文比赛均获奖，小学英语三年级整班朗读比赛获三等奖。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。一学期以来，尽管教务处同志早就制定了教学工作计划，并按照计划有条不紊地推进，但由于小学部学生、教师都很多，仅仅每位教师都听一节课，教务处2位同志就心有余而力不足了。所以不免对部分学科的教学管理心有余而力不足。今后，我们将迎难而上，努力将教学管理做得更细致。
2、加强师资队伍建设，提高教育教学质量。教师的发展是一所学校发展的生命线。小学部教师日趋年轻化，非专业的也很多，这是教学不能顺利进行的一大阻碍。另外，小学部成熟老师遭遇职业瓶颈，没有个人发展规划也是值得担忧的问题。当务之急是要培养各门学科领军人物，并带动提高所有教师的教学积极性，促进教育教学发展。
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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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