2024--2025学年教务处工作计划

一、指导思想：
 以学校整体工作规划为依据，秉持素质教育理念，以提升教学质量为核心目标，以促进教师专业成长和学生全面发展为出发点和落脚点。遵循教育教学规律，积极推进课程改革，强化教学常规管理，优化教学过程，努力营造良好的教学氛围，为学校的内涵式发展提供有力保障。 
2、 工作目标：
教学质量提升：通过优化教学过程、加强教学研究等措施，使各学科在期末考试中的优秀率、及格率等指标有所提高，学生的综合素质得到全面发展。
教师专业成长：搭建多元化的教师发展平台，鼓励教师积极参与教学研究和教学改革，提高教师的教育教学水平和专业素养，培养一批骨干教师和学科带头人。 
教学管理规范：完善教学管理制度，严格执行教学常规，确保教学工作的有序开展，实现教学管理的规范化、科学化、精细化。
课程建设优化：进一步完善学校课程体系，丰富校本课程内容，提高课程实施的有效性，满足学生多样化的学习需求。
3、 主要工作及措施：
（1） 强化教学常规管理 严格执行课程计划：
教师必须严格按照课程表上课，不得随意调课、停课。教务处将通过定期检查、不定期抽查等方式，加强对课程计划执行情况的监督，确保课程的开齐开足。
优化备课环节 树立正确备课观：引导教师静下心来，认真钻研教材、研究学情，杜绝简单的网上下载拼凑教案的现象，倡导原创性备课。 
推进备课改革：鼓励教师尝试集体备课与个人备课相结合的方式，按分组教学的形式进行备课，探索具有研讨性、创新性的学案备课模式。 
加强备课检查：备课要求内容完整、格式规范、具有可操作性。教研组内每月组织一次备课交流活动，教务处每月进行一次备课检查与评价，并及时反馈检查结果。 提高课堂教学质量 
加强课堂管理：督促教师培养学生良好的听课习惯，教师要以饱满的热情和精湛的教学艺术激发学生的学习兴趣，营造积极活跃、规范有序的课堂氛围。同时，教师要增强课堂调控能力，提高课堂教学效率。 
开展课堂调研：教研组将不定期深入课堂听课，及时进行课堂教学评价与反馈。每位教师每学期至少要在组内公开上一节研讨课，组内教师之间要加强交流学习，每位教师每学期听组内其他成员常态课不少于 10 节。 
（2） 规范作业布置与批改:
 分层布置作业：
根据学生的实际情况，实施分层作业布置，满足不同层次学生的学习需求，激发学生的学习积极性。作业布置要适量、适度，严格控制学生的作业总量，低年级不留书面家庭作业，中年级家庭作业不超过 60 分钟，高年级家庭作业不超过 90分钟。 
认真批改反馈：教师要认真批改作业，及时反馈学生的作业情况，针对学生的问题进行个别辅导，帮助学生解决学习困难。教务处将定期检查教师的作业批改情况。 
加强学业评价管理 
规范考试组织：严格按照学校规定组织各类考试，严肃考风考纪，确保考试的公平公正。考试结束后，认真组织阅卷和成绩统计工作。 
做好质量分析：教师要认真进行考试质量分析，总结教学中的经验与不足，提出改进措施。教务处将定期召开教学质量分析会，共同探讨提高教学质量的策略。     
（3） 促进教师专业发展 制定个人发展规划：
鼓励教师根据学校发展目标和自身实际情况，制定个人专业发展规划，明确发展目标和具体措施，分阶段完成教学工作任务 。 
开展教学岗位练兵活动：组织教师开展教学基本功比赛、优质课评选等活动，为教师提供展示教学风采的平台，促进教师教学水平的提升。同时，通过活动选拔优秀教师，推荐参加更高层次的教学竞赛。 

[bookmark: _GoBack]加强教师培训与学习: 
校内培训：定期组织校内教师培训活动，邀请教育专家、优秀教师进行专题讲座、经验分享等，内容涵盖教育教学理论、教学方法、课程设计等方面。 
外出学习：积极选派教师参加校外培训、学术研讨等活动，拓宽教师的视野。外出学习的教师要及时将所学内容在校内进行汇报交流，实现学习资源的共享推进教科研工作。 
（4）  优化课程建设 完善课程体系：
结合学校办学理念和学生发展需求，进一步优化学校课程体系，明确各类课程的目标、内容、实施方式和评价标准。加强国家课程、地方课程和校本课程的有机整合，形成具有本校特色的课程体系。
丰富校本课程内容：开发多样化的校本课程，涵盖艺术、体育、科技、人文等多个领域，满足学生的兴趣爱好和个性化发展需求。鼓励教师结合自身特长和专业优势，积极参与校本课程的开发与实施。       
加强课程实施管理：教务处要加强对课程实施过程的监控与指导，定期检查校本课程的教学计划、教案、教学成果等。同时，建立课程评价机制，对校本课程的实施效果进行评价，根据评价结果及时调整和完善课程内容与教学方法。 
（5） 组织各类教学活动 
学科竞赛：
组织开展学科竞赛活动，如语文作文比赛、数学竞赛、英语听说读写比赛等，激发学生的学习兴趣，培养学生的学科特长和创新能力。对在竞赛中表现优秀的学生和指导教师进行表彰奖励。
 特色活动：结合学校实际，开展形式多样的教学特色活动，如读书节、科技节、体育节、艺术节等，丰富学生的校园文化生活，促进学生的全面发展。 
4、 工作安排：
   （开学准备阶段） 制定教务处工作计划、各学科教学工作计划，并整理归档。 组织教师参加教材培训和集体备课活动，做好开学前的各项教学准备工作。 检查教师的寒假作业批改情况和开学前超前备课情况。 
（教学常规落实月） 开展教学常规检查，重点检查教师的备课、上课、作业布置与批改等情况，及时反馈检查结果。 组织教师开展公开课、示范课活动，促进教师之间的交流与学习。 启动校本课程的报名与开课工作。 
（教学研究月） 各教研组围绕教学中的热点、难点问题开展专题研讨活动，形成教研成果。 组织教师参加各类教学培训和学习活动，拓宽教师视野。 开展学科竞赛活动，选拔优秀学生参加上级比赛。 
（教学质量提升月） 进行期中教学质量检测，组织教师认真阅卷、做好成绩统计和质量分析工作。 召开期中教学质量分析会，总结经验教训，提出改进措施。 加强对薄弱学科、薄弱班级的教学指导，采取有效措施提升教学质量。 
（期末复习与总结月） 组织教师制定期末复习计划，开展期末复习指导工作。 进行期末考试的组织与安排，严肃考风考纪。 开展期末教学工作检查，检查教师的教案、听课记录、教学总结等资料。           
（学期结束阶段） 完成期末考试成绩的统计、分析和上报工作。 做好教师教学工作的考核评价和评优评先工作。 整理各类教学资料，做好归档工作，为下学期教学工作做好准备。 
5、 保障措施： 
组织保障：
建立健全教务处工作组织架构，明确各岗位人员的职责与分工，加强团队协作，确保各项工作有序推进。 
制度保障：完善教学管理制度，明确教学常规要求、教师教学工作考核办法、教学质量评价制度等，使教学工作有章可循、规范有序。 
资源保障：加大对教学工作的投入，保障教学设施设备的正常运行，为教师培训、教学研究、教学活动开展等提供必要的经费支持。
 



	鲲鹏学校教务处
                                        2024年09月
