2023年中层述职报告
课程发展中心  王文洁
岁月如梭，时光流逝，不知不觉间又一年的教学工作接近尾声。回顾这一年的工作，忙碌艰辛但更有成长收获。我有幸担任课程发展中心副主任一职，主要工作是协助孙主任做好学校的各校教务工作以及高三年级的年级教务分管工作。在校长室的正确领导下，在其他部门领导悉心指导和大力帮助下，在全体同事的热心支持和配合下，我基本顺利完成各项工作和任务，在此向大家表示衷心的感谢！下面，我从以下几方面对本学期的工作向大家作简要汇报：
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。在熟悉了分管条线工作的基础上，我积极向孙主任请示，对于工作中不熟悉的流程和环节，努力向孙主任、史主任学习请教，并接受同事们的监督，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。2023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。2023年10月—11月委托图书馆翁玉丽馆长与王洁组长一起到南京现场选购图书馆书籍。
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。完成实验
（二）材料归档工作
1、学期初负责高三学籍录入与上报。 负责休学、转学、复学学生的档案材料收集、上报与归档。
2、期初基础报表上报（学生数、教师数、班级数）、参加延时服务学生数及教师数上报。
3、高三外省籍学生材料收集与上报。
4、配合科室、学校完成常州市教学常规督导的现场检查中各种材料的撰写、收集及归档工作。
5、完成学校分配的三年主动发展规划的课程发展中心模块的材料撰写、收集、整理工作。
6、完成常州市学校综合督导中设计课程发展中心工作的筹备，各种材料的撰写、整理及归档工作。
（三）科技教育工作
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，各大赛均有学生获奖，尤其通用技术创新大赛区内获奖数遥遥领先。组织2023年学校科技节创新系列活动，学生参与热情高涨，活动办的很成功。
（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
1、高三班主任、任课老师的商量确定。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。
2、做好高三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、完成高三语数英学业水平测试的学生报名及准考证领取、分发、核对工作。
4、认真组织高三年级阶段检测、常州市期中统考、高三语数英学业水平测试、常州市期末统考。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。并做好成绩统计分析工作、教师教学成绩评定工作，及时总结分析交流。
5、配合做好高三学生视力建档、高三到江苏大学（西津渡）社会实践等系列活动工作的动员、组织与管理。
6、组织召开年级教师会议，召开家长会，召开学生分层次会议。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。
7、分发各学科试卷至各备课组并及时在学科组长群里发送试卷电子稿、征订高三一轮复习教辅用书。进行读卡机的维护，急老师所急，想老师所想。
8、对年级的教学工作进行管理和监督。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。对问题学生进行个别交流与谈话，及时了解并调整学生的学习状况。
 9、开好每周一次的班主任例会，把一周的教务工作安排有序，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.制度工作的布置、检查有些流于形式，针对当前问题跟进力度不够。 
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。

