述职报告
教务处副主任　陈柳红

在校长室的正确领导下，在各位同事的帮助下，本人能按学校的要求踏实完成工作，执行学校政策不走样。回顾这一学期的工作，在徐校长的指导下、受周主任的工作理念的影响，我也努力做到坚持正确的教育思想，以教育法规为指导，努力学习并积极落实上级的各项政策、任务，坚持原则，公道正派，团结同志，热心为教师、学生服务。在坚守学校的办学方向的前提下，大胆实践，勤奋学习，真抓实干。工作中讲正气，工作积极主动不等不靠，积极思考解决疑难问题，完成学校下达的各项任务。现将工作情况报告如下:
一、本人分管工作
本年度我承担教务处部分工作，上、下半年分管高二、三年级的教学工作，与分管学校图书馆、实验室工作。
1．优质，高效，安全完成一个年级老师的课务工作，力争课务安排的合理性与科学性。确保语数外与选修的合理的课时搭配，保证课堂教学与课后辅导事务的有序开展。
2．认真组织一个年级的每月的学科调研与期中考试。谨慎关注考试工作的各项细节，预设问题并做好应对方案，发现监考纪律与考后数据蕴含的问题就通过信息平台，或当面与老师协商解决。努力保证考试数据的客观性、科学性、指导性的评价作用。
3．学习产生力量，思考生成活力，方式传递思想。对高三年级的教学工作的管理，我努力多向徐校长、吴校长请教，以教务处其他两位同志为标杆，努力思考运用阶段管理法、递进管理法，与老师们一起加强对学生管理的针对性，形成集中管理细节，累计连贯细节以形成教学的宏观力量。本学期重点抓了学生作业这一系统工作，连贯细节有：老师布置作业量、作业收全情况、作业完成质量、作业订正方式等一些细节工作，至少一个星期为一细节工作的管理时间单位。

4.做好教务处各级各类的对外活动的安排，协助管理本学期的大型对外公开课活动；辅助完成市级高三地理教学研讨会；主管“省横中第四届校园科技节”；主持完成2015届高三高考报名等一系列报名、选择、考试工作。另外在学校的统筹安排下，圆满完成教学条线各项考试、会议组织和协调工作。
5.分管图书馆工作。主要从学习入手：一是了解现状，及时把握各位成员的工作态度与能力；二是了解各类阅览室和书库的开放特点；三是根据校长室明确了上下班制度，并明确了各自岗位与目标责任，形成用制度来评价的机制。四是制订规章制度，落实职责措施，为教师的备课、上课提供充足资料、设备设施，教师需要什么，我们就提供什么。五是积极主动地为校长唱好“配角”。重大问题请求部门领导和分管校长定夺。
6.分管的实验室工作，实验室老师心情舒畅，干劲足，热情高，取得成绩显著。实验室各项制度完善，各项工作按照制度执行，我也先后学习了《实验室人员值班表》、《危险品安全保管和使用制度》、《实验室公物使用及卫生保洁整改方案》、《实验室安全工作条例》、《理化生实验仪器药品耗损登记制度》，建立《理化生实验开展登记台帐》，及时向学校汇报理化生实验仪器药品使用情况、需购买清单。为学生实验的正常开展做好保驾工作。
  二、本人教学工作
2014年上半年，担任高二（3）班主任，任两个班的数学教学工作；下半年担任高三（3）班主任，任高三（3）数学教学工作；超工作量工作，并且超额完成了班级目标任务，数学教学效果很好。
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