课程教学处主任工作职责
课程教学处主任是校长的助手，在分管教学校长的具体指导下，协调好课程教学处各条线工作，组织和带领好学校师生积极实施学校三年发展规划，积极创建学校品牌与特色。
1. 理解课程的价值取向，研究并决定学校课程的目标、领域、结构框架等。行使学校课程的落实计划与管理的职责。
2.重视教研组长、备课组长的队伍建设，审阅教研组工作计划及教师教学工作计划，协助校长积极推进学校校本教研，及时总结和推广成功的经验，不断提升学校新课程实施水平，全面提高教育教学质量。
3．组织教师培训学习，安排好教师教育理论学习、业务学习和教学研究活动；注重培养青年教师，培养各科教学骨干，加强对教学方法和学习方法的研究和指导，建立健全教师成长档案。
4．组织安排全体学生的美育、劳动技术教育活动。积极开展学生的社会实践活动，加强指导，讲求实效。
5．按照《学校体育工作条例》和《学校卫生工作条例》的规定，安排好体育卫生工作。组织好两课、两操及其达标活动。组织好体育运动会，做好学生公共卫生和个人卫生的组织、检查工作，建立健全卫生保健制度，定期对学生进行体格检查。
[bookmark: _GoBack]6．负责学校教师考勤及统计工作（请假审批、登记），安排好全校排课、调课、代课等工作；会同综合管理处做好教师调配工作，编制课程表和作息时间表。
7．做好招生工作，毕业生的升学指导工作。对往届毕业生进行追踪调查，分析反馈信息，改进教育教学工作。
8．严格学籍管理。做好学生的编班、报到注册、升留级、转学、休学、复学、毕业等教务工作；建立并管理好学生总名册、学籍卡、毕业生登记表、学籍存根等学籍档案工作。
9．做好全校师生的教科书、教学参考书、簿本等的征订工作。审批各年级试卷及教学补充材料，做好试卷、学生成绩、计划、总结等资料归档和统计报表工作。
10．建立教师反思制度，引导并组织教师进行教学前、教学时、教学后的反思。组织教师认真撰写教后记，并组织优秀教学反思、教学设计的展示。组织做好每月教师教学常规考核工作。
