2013年度教导主任述职报告

尹纪才
本年度本人继续担任学校教导处工作，协助做好初中部教育教学工作，并担任九年级的数学教学和分管工作。一年来，本人恪尽职守，勤勤恳恳，踏踏实实做好每一项工作，始终保持坚定正确的政治信念和高度的思想觉悟，自觉遵守党纪、国法以及学校的各项规章制度。热爱教育事业，热爱学生，全面贯彻教育方针，坚持教书育人，为人师表。自觉参加各种政治和业务学习，不断加强思想道德修养，提高业务能力和水平。保持终身学习、与时俱进的意识和习惯。一年来通过全体教师的努力工作，我校教育教学工作取得一些成效，也存在一些不足，现将本人负责的教学管理工作述职如下，恳请领导、各位教师提出意见。

 一、扎实开展教学常规工作

本年来，随着新课程改革的深入实践，作为教学管理人员我们的教育观念必须要有根本的改变，也要求全体教师改变观念，都以极大的热情投入到教学工作中，搞好课堂教学，规范完成常规工作，具体工作如下：
（一）结合学校实际，按课程标准安排布署本年度课程，进一步加强教学管理，强化教学目标管理。

（二）结合新的课程标准，安排布置好课程。在原有基础上，根据课改的要求，协助老师开展好综合实践活动课、社团课、地方课、健康教育课、安全课等，丰富学生的第二课堂，并对任课教师规范要求，每次活动都有详细记载，期初有计划，期末有总结。
（三）学期开始时对所有教师都要求认真写好工作计划或方案，期末要求写好总结和经验点滴。平时工作中对教师的备课、作业等常规工作进行月查和不定时的检查，并对部分教师进行课堂跟踪，促进搞好课堂教学工作。

（四）要求教师按时参加业务学习和教研活动，认真做好记录，撰写学习心得、进行经验交流，让全体教师都学习课改新理念，最大限制的挖掘教师的工作潜力，发挥教师特长，用于教学之中。
（五）认真组织安排期中、期末两次素质检测，对学生进行客观评价，通过全体教师的努力，我校的成绩较之以往有所提高。
（六）重视初三毕业班工作，每学期都要召开任课老师、班主任专题研讨会，集中全体初三任课老师共同研究毕业班工作，最大限度促进我校教育教学的发展，提高教师的积极性。

（七）重视 “板块三串下”的小组合作学习模式的探究和学习，重视落实、活动和资料的规范，在常州市优质学校验收和素质教育考核检查中得到了高度评价。

（八）加强学生管理和课堂巡视，规范学生学习。本学期制定和完善了学校的学生课堂和课间管理制度，使学生的学习风气有了较大改观。

（九）重视活动的开展，丰富学生的业余生活、第二课堂生活。本年度以来我们开展了学生朗诵赛、广播体操比赛、冬季跳绳、踢毽比赛、作文比赛等，活跃了校园氛围，提高了教学质量。

 二、协助搞好体育工作、实验工作、电教工作

（一）每学期期初要求体育教师认真制定教学工作计划和达标计划，并认真组织教学，在教学过程中通过开展秋季田径运动会、广播操比赛、冬季跳绳、踢毽比赛等活动，达成了学生体育健康、娱乐和锻炼的目的。

（二）加强和规范实验室的管理和使用，每学期期初要求制定好实验室工作计划，充分利用理、化、生的实验教学，锻炼学生的动手操作能力，教师也参加了市实验优质课评比，成绩良好。重视规范台账资料的收集和整理，在常州市优质学校验收、现代教育技术装备督查和素质教育考核检查中得到了高度评价。
（三）电教工作在以往是我校的簿弱环节，本学年通过常州市优质学校验收，提升了我校办学的条件，各教室均配备了多媒体，通过创优和教研组活动有效地促进了我校课堂教学多媒体手段的使用，教学效率得到了较大的提高。 
 三、努力成为勤勉的管理者
作为教导主任，对自已有能正确定位，努力做好领导的助手、教师的参谋，教学工作及时向领导汇报，面对着繁杂的教学管理工作，我牢固树立了三种意识：

（一）合作意识。中层干部的责任说通俗点就是“上情下达，下情上晓”，起桥梁沟通作用。面对课改后学校工作的挑战，正确认识自我，以求真务实的科学态度，顾全大局、融合群体的豁达胸怀，多学他人长处，择善而从，力求在管理中充分形成合力。

（二）服务意识。教育是服务，管理更是服务。教导处的工作是琐碎而繁杂的，在这种情况下，我牢固地树立服务意识。一年来，由于学校的人事安排几次改变，学校的课程表也调整多次，伴随的都是加班加点。在工作中我能处处以大局出发，常常带着思考深入到师生中去，倾听他们的呼声，捕捉他们的意愿，从而使得各项决策和工作措施符合实际和大家的要求。对于每一次考试，在学科教师的配合下，我校能做到严肃监考、严格阅卷，关注每一个操作细节，力争使检测结果客观公正，保证了学生的学科成绩得到均衡发展。

（三）研究意识。管理是科学，教学管理不等同于行政事务。要内抓管理，外树形象，管理要一手抓规范，一手抓研究。要想与时俱新，管理创新，必须养成学习和思考的习惯。在管理中，我是围绕新课改后的课堂教学、教学质量的提高、常规工作的规范完成等方面进行研究。

 四、存在的问题和努力的方向

 1.由于本人精力和能力有限，对学校教学常规管理工作还有待进一步的加强、完善。对管理的认识有待进一步的提高。
 2.在管理中许多工作做得还不细，完成质量不高，今后要不断提升自已的办事效率，使教学工作完成得更好。

3. 要构建和谐美好的校园，对学生的管理还有待改进和优化。 
各位领导，各位教师，一年来很高兴与学校的每一位教师合作得都非常愉快，正是大家的努力，奠定了学校发展的基础，我为学校的每一个人骄傲。我也期待着今后，我们合作得更愉快。
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