2014年度中层干部述职报告
教务处主任     周正文

尊敬的各位领导、各位老师：

    大家好！

本年度，在校长室的正确领导下，在各位老师的大力支持下，教务处顺利的完成了各项工作，在此向你们表示衷心的感谢！回顾这一年的工作，艰辛而快乐、忙碌而充实、平凡而实在。下面我从以下四方面对本年度的工作向大家汇报如下：
    一、认真履行职责，树立服务意识
    作为教务处主任，我要求自己牢固树立两种意识，努力做好本职工作。

1、 重视责任意识。
我认为我的职责主要是两方面：一是对学校、对分管校长负责，能够把学校的工作目标、工作思路、工作任务贯彻落实下去；二是做好教学的管理与指导工作，维护正常的教学秩序。一年来，本人能执行校长室的决定，也能了解广大老师的工作状况，基本起到了承上启下的桥梁和纽带作用，使我校的教学工作秩序井然，教学质量也不断攀升。
2、 突出服务意识。
我认为教务处的基本功能之一就是为广大老师提供服务，管理的实质就是服务。

    在平时工作中，我坚持两条原则：一是加强学习，不断提高认识；二是乐于接受群众监督，自觉做到“三不”，即工作时间长不计较，工作任务重不叫苦，做的事情多不厌烦。我告诫自己，必须通过自己的以身作则，来赢得教师们的信任。

    另外，我还能协调好与教务处孙红波及陈柳红两位副主任的工作，做到分工不分家。同时还能很好配合好与其他科室的工作。
    二、务本求实，落实教务处的各项工作

教务处工作历来都是非常繁杂的，在分管教学的徐校长的直接领导下，我们教务处的三位同志通力合作，比较圆满地完成了各项任务。我所做的主要工作有：
1、教材、教辅用书征订工作

能够严格按照学校教辅用书征订制度配备教辅用书，所有的教辅用书全部是按照备课组选择、教务处审核、校长室审批、总务处收发、会计室统一结算程序采购而来，确保了教材、教辅用书的质量和及时征订到位。
2、学籍管理工作

本年度，在全体班主任的支持和配合下，完成了学生基本信息的采集、上网，建立了每位学生的学籍电子档案，并能及时地对学籍进行网上管理。为转出、转入、病休等学生及时在网上办理相关手续。

3、课程设置工作

结合本校师资情况，严格按照常州市统一的课程设置方案，开足开齐各种课程，做到了“三表”的规范化。
4、扎实开展校本教研工作

教务处非常重视校本教研工作，每学期的期初教务处都会根据学校教学工作的整体部署，给校本教研定内容、定目标、提要求，并每月对各教研组的活动情况进行考核，并针对教研中发现的问题，教务处及时给出下阶段的工作意见。在各教研组长精心组织下，教研活动质量有了新的提升，研讨的氛围比以往更加浓厚。
教务处还通过不定期地召开学生座谈会和调查问卷，了解学生的学习现状和老师教学现状，及时发现问题，及时进行调控，使教学工作有序和谐地开展。
5、严格落实教学常规考核工作

教务处每月组织教研组长及时进行教学常规考核，及时发布考核通报，向广大教师反馈检查情况，大大促进了我校教学常规工作的落实。
6、规范地组织了期中、期末考试
每次期中、期末考试教务处能做到严密组织，考试结束后，都能及时召开考后的分析会，总结教学情况，思考下阶段的教学对策。
7、顺利举办了“省横中第六届体育节”和“省横中第四届科技节”。
8、配合其它科室工作
与教科室合作，成功地举办了以“推进全程导学，打造高效课堂”为主题的大型对外公开课，受到兄弟学校的一致好评。
三、分管年级组的教学工作方面
上半学年，我是学校14届高三年级领导小组成员之一，参与高三教学的管理工作，我和年级领导小组各位成员通力协作，与高三老师一起沟通、交流，想办法，找策略，较好地完成了高三教学任务。本届高三再次获得武进区高三教学质量特等奖。
下半学年，我分管高一年级的教学工作，通过深入班级听课，找学生了解情况，对各班级进行巡视等，及时了解年级的教学情况，及时进行调控。

目前，高一年级正处在高度紧张的复习阶段，我们正面临常州市期末统考的考验，我们正在全力备战，相信经过高一年级全体老师的努力，我们一定会交上一份满意的答卷。    
四、不足及今后努力的方向
总结一年来的工作，虽然取得了一定的成绩，但也存在很多不足， 这些不足我会在今后的工作中努力地加以改进和提高。

    泰戈尔说过：果实的事业是伟大的，花的事业是甜美的，叶的事业是平凡的。教务处的事业就是叶的事业，我和教务处地几位同志将不懈努力，在以后的工作中，把这叶的事业进行到底。在此，我要再一次感谢老师们对教务处一年多来工作的支持与配合。
最后，祝大家工作愉快！身体健康、合家幸福、万事如意！谢谢大家！
 2014年1月5日
