省横中2010－2011第二学期期末阶段

教务处工作安排

1、 关于音、体、美、心理、通用技术、信息技术等学科的教学安排

1、音、体、美、心理、通用技术、信息技术等学科到6月17日前考查完毕，并把考试成绩交到班主任处。试卷及学生成绩交教务处一份存档。（6月22日前交到教务处孙红波处）

2、体育老师要把学生成绩报告单上的有关学生身体素质方面的内容（身高、体重、视力等）都做好检测工作，并把结果一并交给班主任。认真做好“体育锻炼标准”、“体育合格标准”和“学生体质健康标准”的期末测试和成绩上报工作；（孙红波、何建伟负责检查）
3、6月17日后停课，让学生复习迎考，但这些科目的教师要正常上班，仍应按课表下班维持纪律，做好监修工作。（周正文、孙红波、吴志平检查）

二、关于期末教学及考试的工作安排

1、我校高一年级将参加武进区教研室组织的统考，考试时间为7月6日－9日。语数外学科将参加武进区统一批卷。高二年级于7月7－9日参加武进区统一考试，高考科目都将参加武进区统一批卷。阅卷时间另行通知。（教务处负责安排）

2、为了在期末统考中取得优异的成绩，建议各备课组在考前至少要安排一周的复习时间，各备课组要尽早作出教学安排，对照常州市统考进度调整好教学进度（考试范围已发）。请各备课组长写好从6月20日到考前的备课组复习计划及采取措施（制订好每节课的复习内容），各备课组长于6月22日前上传到教务处网络硬盘内。（各教研组长、备课组长负责，周正文检查）。
3、各年级在考试前一天开监考老师会议，明确考风考纪，认真监考，不做其它事情。（分管校长、教务处、年级组负责）
4、高一年级、高二年级所有学科的期末试卷由教务处统一装订，不参加统一批卷的科目由相关备课组长组织任课教师流水阅卷并完成登分工作，请各备课组长严格把好阅卷关。（备课组长负责，考务由教务处负责）
5、考试结束后的三天内把成绩汇总到教务处。（教务处负责检查）

6、各学科要做好学生的学分认定工作。（各科任课教师在放假前完成）
7、布置暑假作业及综合实践活动的作业。（各科任课教师在放假前完成）

8、高三年级教师工作安排：每位老师每天至少听2节课；撰写《11高考试题分析及对11届高三教学的反思》（至少2000字）；整理11届高三复习的相关材料；修整高一年级的导学案，等。
三、关于期末复习教学的几点要求
1、各教研组组织复习展示课。（进行复习研究）（教务处、各教研组长负责）

2、进行期末教学常规检查（重点兑现常规教学任务完成情况及期末复习按计划复习情况）；（教务处及各教研组长负责检查）
3、各科练习量、作业量检查，各科期末复习协调工作。（教务处负责）

4、抽查备课笔记，作业批改情况。（教务处负责检查）

5、教研组长要组织教师加强对11高考试卷的研究，思考新形势下，学科教学对策的研究。

四、关于期末上交材料
见教务处《期末上交材料清单及要求》。
五、其他工作

1、图书馆：向校图书室借阅图书的师生，统一办好归还手续，做好赔偿工作。（吴志平、翁玉丽负责，7月4日前结束）
2、实验室：实验室收回出借的仪器、物品。（吴志平、沈其涛负责，7月4日前结束）
3、电教老师收回借出的资料（光盘、录象带、VCD片等）（吴志平、戚锡宏负责，7月4日前结束）

4、高一、二学生利用暑假进行研究性活动材料收集工作：高一、二年级暑假要求每位学生要参与研究性学习活动，具体工作由高一、二年级组负责安排。（教务处及高一、二班主任负责）
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