小河中学2009~2010学年度第一学期

教务处工作计划

一.指导思想: 

坚持科学的发展观，以教育教学为抓手，大力实施新课程标准，提高教育科研水平和质量，确保教学质量的稳步上升。本着科学的态度，创新的精神和扎实的作风，做好教学常规工作，进一步促进学校的内涵发展。

二.主要工作:

1．加强师资队伍建设：通过业务学习、课题研究、课堂展示，提高师资的整体水平。
1）培养青年教师。通过“传、帮、带”，加强对新教师的教育教学、班主任工作的指导培训，加速青年教师的专业技能成熟，使新教师“一年基本规范，二年站稳讲台，三年教有所长”的目标得以实现。
2）提高全体教师的师德修养和专业技能。利用校本培训这个平台和教研组及已制定的教师个人发展三年计划，通过各种教学实践活动，促进教师的专业成长。
2．加强制度建设：
1）集体备课制度。开展培训、交流、观摩、研讨活动，发挥教研组在教学中的作用,每周一次集体备课。
2）质量监控制度。对阶段调研、期中、期末考试作详细的质量分析，从学校、年级组、班级到教师个人，分析教学过程中存在问题，制订解决办法。
3）教学常规检查制度。对备课笔记、听课笔记、学生作业、学生成长袋等定期检查，重视过程管理。

4）听课制度。分管校长、教务处人员不定期随堂听课， 行政人员蹲点听课。要求各位行政人员深入各年级组，不定期召开师生座谈会，了解教育、教学现状，提出改进措施。
3．加强教研组、备课组建设
1）教研组集体备课活动。每周一次的教研组活动，开展培训、交流、观摩、研讨活动。严格按照“三定”（定时间、定地点、定主题）要求开展集体备课活动。
2）落实组内公开研讨会，形成备课、上课、说课、评课一条龙活动，开展灵活多样的教研活动，提高教研活动质量。教研组长在第一周定好公开课人员、开课时间、地点，及其它组内活动或会议。

3）公开课的评议，要实事求是，讲真话，多指出缺点，要及时评议，有效地促进教学。
4）开展校本教研活动，结合课堂教学,搭建教师专业发展平台。
5）  注重组内资料的累积，积累各年级各备课组编制的有效练习及完备的教案、课件、试题以及论文的电子稿，供以后参考学习。
4．注重课堂教学，提高教学效益。
1）课前准备充分，发挥备课组力量，集体备课，实现教学资源共享。
2）上课必须有教案，青年教师（40岁以下）写好详案，40岁以上可写简案。
3）加强教法、学法研究。继续做好“清晰有效的课堂教学”研究，着重研究复习课型、讲评课型。继续做好“有效练习的设计和科学讲评”， 控制作业数量，提高作业质量，作业要求体现分层教学原则（特别是理科），切实减轻学生过重的作业负担。

4）各年级进行“学生的学习策略与良好学习习惯的养成教育”研究。

4）落实各年级的“提优补差”工作及周六兴趣活动，让所有学生各有所得。
5．增强教务处服务意识，围绕“教学”这一中心工作，做好各项常规管理工作。
1）按照市课程计划，开足、开好各类课程。尤其是综合实践活动，校本课程，并努力提高小学科教学质量。
2）做好考务管理工作，确保真实质量。认真安排好各级各类考试，做到精心组织，精心安排，堵塞漏洞，严格把关。严格考试，严格监考，严格阅卷，认真负责，尽可能地减少差错，提高效率，保证质量。

3）不定期召开学生、教师座谈会，做好教学调研工作
4）认真做好体育卫生工作。采取一切有力措施，进一步提高体锻达标率，优良率，提高体育课质量。

  6．做好毕业班工作。

1） 提高九年级及高三的教学质量是我们工作重中之重，  

2） 认真做好复习工作，按学校要求，每门学科制定好复习计划，注重复习课的实效性。

3） 积极做好学生的思想工作，对学生进行动态管理，尤其要调动学困生的学习积极性，努力提高毕业班整体质量。
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	月份
	序号
	内            容
	时 间

	八
月
	1
	课表安排
	27-28日

	
	2
	期初教研活动
	29-30日

	
	3
	教研组长、备课组长会议
	28日

	九

月
	1
	制订教学计划
	上旬

	
	2
	学籍管理工作安排
	上旬

	
	3
	上报区先进教研组评选材料
	上旬

	
	4
	教师教学常规检查
	中下旬

	
	5
	教学常规调研（月考）
	下旬

	
	6
	教研组长会议
	下旬

	十

月
	1
	根据月考汇总情况安排部分年级组、备课组会议
	上旬

	
	2
	教学基地活动、七年级学生良好学习习惯养成等三大主题研讨
	上旬

	
	3
	高三主题性复习研讨活动
	中、下旬

	
	4
	九年级教学专题研讨活动
	中旬

	
	5
	教师教学常规检查
	下旬

	
	6
	各学科召开高三教学研讨会(市)
	下旬

	
	7
	区教学基地活动(三大主题研讨)
	下旬

	十

一

月
	1
	期中考试安排
	上旬

	
	2
	各层次期中分析会
	上旬

	
	3
	组织教学基地活动、八年级同课异构活动
	下旬

	
	4
	高一主题性研讨活动
	下旬

	
	5
	教师教学常规检查
	下旬

	
	8
	教研组长会议
	下旬

	十

二

月
	1
	高三美术生专业省考安排
	中旬

	
	2
	期末各科复习指导与质量调研分析(区)
	中、下旬

	
	3
	区教学基地活动（七年级期末复习专题研讨）
	下旬

	
	4
	教师教学常规检查
	下旬

	
	5
	教研组长会议
	下旬

	一

月
	1
	期末考试安排
	中旬

	
	2
	教师教学常规检查
	下旬

	
	3
	教研组长会议
	下旬

	
	4
	教务处工作总结
	下旬


