教 导 处 工 作 总 结

2011——2012学年第二学期

“和谐发展，服务教师”是我们教导处的办事宗旨和工作目标。本学期，我们遵循上级教育行政部门的文件精神和学校工作目标，充分发挥教导处的职能作用，按照“正确领会，整体把握，分步实施、提高实效”的工作思路，以“一个中心，两个基本点”（以课程改革为中心，以课堂教学研究，教师整体素质提高为基本点）为主要工作目标，切实增强改革意识、质量意识、服务意识，全面实施素质教育，加强师生管理，为全面提高教育教学质量，确保学校工作有序、高效地向前发展，我们作出了努力，现将一学期来的工作作简要总结。

一、增强改革意识

本学期我们在校长室的指导下,准确领会学校工作的指示意图,整体把握工作的侧重点和切入口，统筹兼顾，使各项工作的组织和开展，既体现时代特征和教改潮流，又凸显学校的办学特色，还考虑到师生素质的共同发展。因此教导处在本学期内除了抓好师生常规教育工作外，继续着手抓了以下几项工作的改革。

1、改革业务学习

理念是先导，学习是保证。为进一步转变广大教师的教育观念，让所有教师的教育理念提升到一个新的层面，本学期，我们改革了以往业务学习的方式，改变了过去一人读多人听或限于书面理论知识学习的局面，我们在固定的业务学习时间安排了全体教师网络备课、修改教案和分组进行理论学习相结合的学习方法。同时每位教师都撰写教学反思，让先进的教育思想牢牢扎根于每位教师心中，从而更有的放矢地指导自己的教学实践，更好地为教育教学服务。

  2、加强年级组管理

  （1）首先设立了级部组长，修订年级组职责，放大年级组长管理权限，凡是年级组内重大决策由年级组长牵头，教师讨论决定。

（2）其次，以往原本由教导处组织进行的一些活动现下放年级组内自行开展，如公开课的磨课、讨论，复习的练习量等；既发挥了年级组的管理功能，又拓展了他们自主活动的空间，更丰富了教师和学生的学习生活。

  （3）另外，我们健全年级组例会制度，虚心听取基层教师的反映，收集来自一线教师的建议和批评，商议工作的重点和查找工作中出现的问题，并有针对性地提出整改措施。

   通过一学期来的具体实施，我们感到，这样不仅有利于下阶段工作的顺利开展，更能使学校的各项工作沿着科学化、规范化的轨道稳步推进。

二、增强质量意识

教育教学质量是学校的生命，更是衡量一所学校办学水平高低的标准。本学期我们就如何提高毕业班教学质量和学校的整体教学质量，着重从以下几方面开展工作：

    1、加强理论学习，了解目前本地区教育教学的动态，进一步认识素质教育的真正内涵，对教师进行质量意识的教育。

2、加强听课调研力度。行政人员、年级组长、教学能手经常深入课堂听课。每人一学期听课20节以上，教师之间相互听课，每人一学期听课15节以上。一方面是加强对教师的指导，另一方面实现了教师相互间的学习、探索，共同提高。

3、加强教学质量监控

（1）、强化管理，落实措施，提高实效。我们按照学业水平测试的要求，主要在“实”字上下功夫，在“研”字上求发展，真正使教研活动经常化、专题化和系列化。本学期初，我们要求各教研组针对本学期热点问题确立研究专题，学期中按计划进行研讨，研讨中鼓励教师谈自己的思想和见解。通过合作交流，探讨反思，使各科教师在活动中得到锤炼。

（2）对教师每月进行了教学常规“六认真”的抽查和考评，我们做到有要求、有检查、有反馈、有具体整改措施，要求以学科组为单位进行对照执行、纠正。

（3）各年级均要打好基础，把好质量关。学科组加强了平时的单元调研和分析，教导处组织了全校期中、期末考试，考后认真批阅、讲解，并做好试卷分析；六年级每月进行月考，及时掌握教育教学动态。

（5）加强学生课外辅导。为全面提高学科质量，着手做好培优补差工作。一方面提高后进学生的成绩，首先帮助其树立学习信心，其次有针对性地补上知识缺陷，真正提高补差效率，特别是六年级，针对学困生较多的学科提早进行补差，收到了很好的效果；另一方面加强培优工作，拓展优等生的知识面，使他们的特长更特，我们在社团活动中设立了写作、阅读、读写绘、英语、趣味数学等学科方面的项目，较好的提高了学生的学科学习兴趣。
三、增强服务意识

   教导处作为学校的重要职能部门，始终确立一种服务意识，为学校教育服务，为教师、学生服务，真正起到教导处服务、指导、研究、管理的功能。

  （一）为教师的发展服务

   1、做好教材培训工作，组织好教师进行网上培训。
   2、做好业务培训工作

    加强校本培训，提高教师的业务素质。本学期我们继续采取走出去学习的形式，进行培训，老师们切实走近了名师、靠近了专家，与他们的零距离接触。请章守本老校长嘉泽人文历史的讲座；曹文轩作家做学生朗读、写作方面的写作。让教师开阔眼界，领略我们嘉泽深厚的人文历史底蕴，为我们教师的成长奠定了基础。

（二）为学生的成长服务

其实为学校服务、为教师服务的真正落脚点归根到底是为了学生，为此，我们甘愿倾心做好服务工作。

    1．加强学生管理，培养良好的行为习惯。

    我们重点加强学生的养成教育，规范学生言行。一方面组织学习规范和各项常规，另一方面在行为上加以引导和培养。班主任要充分用好夕会课、班队活动课，上出效果来，有计划、有重点地对学生进行知、情、意、行的教育（十好行为习惯）。各年级组重点抓好班风学风建设，主动地创造性地开展工作，特别就如何加强学生的养成教育，进行了探讨。各年级每位学生都建立了成长记录袋。

     2、开展各类活动，培养学生敢于竞争，勇于进取的精神。全校掀起了读书、练字活动，规定了读书的时间，每天12：50—13：20；进行午读，各年级开展写字比赛，着眼于学生的可持续性发展。

3、我们成立了学生社团活动，整合学校的资源，关注学生个体差异。为每一个学生打造量身定做的教育，发展学生才能，探索继续提高方向。开阔学生视野，培养团队精神和合作意识，丰富校园文化生活，促进学生身心健康发展。精心挑选社团辅导教师，发挥每位教师的长处，做到人尽其才。
忙忙碌碌一学期，过得非常充实，我们在摸索、在探究，不管收效如何，毕竟付出了许多，我们衷心地希望能更多地得到领导、老师的指点和帮助，多一些鼓劲，少一份责备；多一点沟通，少一些距离；多一些理解，少一点埋怨，因为我们在一起工作就是一种缘分，我们的各项工作还得继续。不过我们也时常反思自己的不足，排查工作中的疏漏之处，检点工作中的过急行为，寻找工作中的失误原因，这些都是为了以后更好地工作，但我们可以自豪地说：教导处是一个具有整体战斗力的集体，我们有较强的凝聚力，有相互合作、齐心协力做好工作的团队精神，任何工作我们都有信心把它做出成绩。为了明天的工作做得更好，更出色。
2012.6.23
