2024-2025学年第一学期中层述职报告
课程发展中心  王文洁
大家好！我是课程发展中心的王文洁，很荣幸在此向大家汇报过去一年的工作情况。这一年，是充满挑战与机遇的一年，我们在学校总体战略目标的指引下，致力于课程创新、教学质量提升及教师队伍建设，取得了一定的成绩，也面临了不少挑战。以下是我对这一年工作的详细总结与反思。
1、 认真完成课程发展中心分管条线工作。
本年度，按照分工，本人负责实验室、图书馆工作，材料归档、科技教育等科室工作及分管高一年级教务。在熟悉了分管条线工作的基础上，我积极向史主任请示，对于工作中不熟悉的流程和环节，努力向史主任、朱主任学习请教，并接受同事们的督促，对于他们提出的想法和意见给予认真的考虑和反馈。
（一）图书馆、实验室工作
1、负责图书的采编与管理。2024年9月开学初，负责收集各教研组征订书籍与报刊，发给图书馆安排征订。2024年10月17日与图书馆翁玉丽馆长去南京书展选购图书馆书籍。
2、实验室工作。负责与实验室沈主任完成工作对接，做好实验室管理与服务。
（二）材料归档工作
1、学期初负责高一新生学籍录入与上报。做好高一学生学籍照片拍摄、信息收集、整理、汇编工作，把数据上传到省学籍网 ，最后至经开区事业局进行2024级新生学籍注册。
2、基础报表上报（学生数、教师数、班级数）、参加延时服务学生数及教师数上报。
（三）科技教育工作
[bookmark: _GoBack]组织教师与学生参加经开区青少年科技创新大赛、通用技术创新大赛、经开区中小学生实验创新大赛、2024年学校科技节创新系列活动,并完成获奖证书打印颁发及活动报道撰写发布。
（四）新高考研究
督促各教研组、备课组进行新高考、新教材研究。在校长室的带领下，每位老师完成新高考教学研究，认真分析总结，围绕自己印象深刻的内容或者某一知识点，上交一份高质量反思。
2、 分管教务工作，配合年级紧抓教学质量，督促各项教学任务有序开展
本学期，听从校长室安排，协同高一年管会，完成各项高一工作。在教学管理中做到认真踏实，在思想上积极主动，在行动上起好模范带头作用，协调各方工作。
1、高效、高质量完成学期初报到的一系列工作，安排好本年级老师的课务工作，做好协调工作，确保师生教学顺利展开。关心全体学生的全面发展，坚持不懈抓常规管理，加强学生养成教育，促进学生良好学习品质和年级浓厚学风的形成。
2、做好高一年级学生学籍管理工作，梳理特殊学生的学籍情况，及时向孙主任汇报，为休学、转学、复学等学生及时办理手续并做好材料收集。
3、认真组织高一年级阶段检测、期中、期末考试。谨慎关注考试工作的各项细节，预设问题并做好应对方案，发现问题及时协商解决，努力保证考试数据的客观性、科学性、指导性的评价作用。并做好成绩统计工作、教师教学成绩评定工作，及时总结分析交流。
4、配合做好高一学生视力建档、高中学生心理普测工作、高一年级学生肺结核菌素皮肤实验的各项活动。
5、组织召开年级教师会议，参加家长会，学生会。认真思考、分析本年级教学工作规划，提出合理可行的师生教与学的统一要求，让师生有规可依，操作有序。
6、组织任课教师指导学生开展研究性学习、校本课程，并收集过程性材料。
7、对年级的教学工作进行管理和监督。及时地协同赵江平老师安排好临时课务调动，确保学校教育教学工作正常有序开展。总的来说，本着“服务教学、服务教师、服务学生”的宗旨。凡是教学需要的，我们会尽心尽职，凡是教师需要的，我们会竭尽全力，凡是学生需要的，我们会想方设法、力所能及。根据分工安排每天巡课，发现问题并及时记录反馈。召开各班班长与学习委员会议，定期检查班班级值日情况。
   8、推进选科分班。在寒假放假前完成选科调研，模拟选科，期末考试成绩出来后进行选科分班，家长学生确认签字。
9、开好每一次班主任例会，与本年级班主任们一起发现问题，商讨谋划，想出切合实际的建议和方法，促进各班的良性发展。
三、不足及待改进的地方
1.课程发展中心工作繁杂，对教学教研工作缺少认真细致深入的研究，常缺乏时间静下心来备课和做好学生辅导工作。 
2.工作中还缺少创新和艺术性，管理还不够精细到位，对年轻教师（班主任）缺少指导。 
3.有时在制度执行上不是很过硬。有些工作有布置、有检查，但缺少及时的记录和评价，评价时碍于情面，问题没有针对性地指出来。 
四、今后努力方向
1、精心策划教学常规工作，将工作细化、量化，具体地布置给专人负责，使工作更高效，提高自己的业务能力。
2、任何工作都要做到有布置、有检查、有记录、有评价、有反馈，为专项考核提供准确资料。 
3、自己要加强新课程、新教材、学程案的学习研究，不断提高自身教学水平和教科研能力。

