中层述职报告
尊敬的校领导、各位同仁：大家好！
随着时光的流逝，我们即将迎来2024—2025学年的尾声。作为教务处的负责人，我始终坚守着“服务教学、惠及师生”的初心，即便面对重重压力，我也始终保持着稳步前行的姿态，在各种挑战中不断追求卓越。现在，我将对本学年的工作进行一个全面的总结，并真诚地希望各位能够提出宝贵的意见和建议。
一、工作回顾与成效
（一）常规管理：夯实基础，稳中求进
1. 教学事务统筹
    在学期开始之际，我们高效地统筹了课程安排、教材分发以及新生学籍注册工作，确保了初一新生信息采集的零误差。全年我们精心协调教师课务，有力地保障了教学秩序的平稳与有序。在校长室的领导下，承办并落实各类教学活动，完成其他事务，竭尽全力贡献自己的一份力量。
2. 考试组织与质量分析
精心策划了期中、期末以及初三一模二模考试，严格遵循考务流程，确保了考试的“公平、公正、公开”。考后，我们组织召开了专题质量分析会议珍惜全体师生的劳动成果，认真分析总结考试状况，为教学策略的科学调整提供了坚实的数据基础，对各个年级的教学工作起到必须的指导作用，对全体师生的教与学起到必须的激励作用，为学校宏观调整教育教学管理提供强有力的依据。对于初三毕业班的中考报名、体育测试、志愿填报等环节，我们全程跟进，全力以赴为学校和考生提供服务。
3. 学籍管理精细化
    学籍管理是教务工作中的重中之重，容不得有半点的差池。教务处在学年初认真组织初一各班主任新生基本信息的采集，做好新生学籍注册工作。学年中途为转走学生办理转学手续，并为转入学生及时办理学籍增补，做好三个年级的控辍保学工作。在过去的一年里，我们办理了转学、休学等学籍手续，初三学籍会审、毕业证审核实现了零差错，确保了“一生一档”的精准无误。我们严密地管理学籍，严格落实控辍保学政策，为教育行政部门提供了可靠的数据支持。
（二）教学改革：落实“双减”，五育并举
1. 课后服务优化
    我们实施了“基础+拓展”课程方案，内容涵盖了学科辅导、校园种植园劳动实践以及合唱团、绘画社等艺术社团活动，学生的参与率非常高，家长的满意度也非常高。
2. 跨校协同发展
    我校与周边学校组建了教研联盟校，共同举办了同课异构活动，共享了优质教学资源；我们还承办了区级英语送培活动，获得了上级部门的高度评价。
3. 教师专业成长
通过校本培训，助力教师微课制作能力的提升；推行了“青蓝工程”，青年教师的教学能力显著提升，多人在区级赛课中获奖。
4.督导评估与专项督查
[bookmark: _GoBack]本学年我们迎接了武进区政府对我校的督导评估，在迎检准备前期，教务处高度重视此次评估的重要性，力求高质量高标准地迎接上级部门对我校的督导，全力协调各个环节，落实好教学展示及教学沙龙等多个督导环节，在反馈结果中获各专家评委高度评价。在办学水平专项督查、常规管理督查，教师发展中心常规督查等多项检查中，教务处积极响应执行校长室的方针，依靠全体教师通力配合，各项检查均圆满完成。多项督查充分考察了教务处上行下达，下情上晓，协调执行的功能，在此感谢校领导的信任，感激全体老师们对部门工作的支持。
二、存在问题与反思
1. 服务深度不足
    我们对教师个性化需求的重视不足，课堂指导的频次较低，导致学科组差异化发展需求未得到充分满足。
2. 管理精细化待提升
    部分工作存在重部署轻执行的问题，特别是个别班级学困生管理缺乏创新，亟需强化过程监督与反馈机制。
三、下一步工作计划
（一）聚焦教学提质，深化精细管理
1. 推行“教学常规督查”制度，每周深入课堂听课，每月召开学科组长会议，精准把脉教学问题。
2. 优化“分层作业设计”，建立校本资源库，推动“双减”政策落地见效。
（二）强化教师赋能，激发团队活力
1. 开展“项目式学习”专题培训，选派骨干教师参与区级研修，力争培养名师。
2. 完善“教师成长档案”，实施“一人一策”帮扶计划，重点支持薄弱学科教师专业发展。
（三）坚守教育初心，躬身一线教学
    在本学年中，我兼任了九年级化学教师，尽管教务工作繁重，但我依然坚持备课、上课、辅导学生。展望未来，我将持续致力于管理与教学工作的平衡，力求通过实践经验反哺管理工作。
四、结语
正如泰戈尔所言：“果实的事业是尊贵的，花的事业是甜美的，而叶的事业是谦逊且全神贯注地垂着绿荫的。”教务工作恰如叶的事业，虽不显眼却支撑着教育的根基，默默奉献，为学生的成长提供必要的养分。未来，我将以“滴水穿石”的韧劲、“披荆斩棘”的勇气，与全体同仁携手，为坂上中学的高质量发展倾尽绵薄之力！
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