高安中学教务处2010－2011学年度上学期

工 作 计 划
一、指导思想

高举中国特色社会主义伟大旗帜，以邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，深入贯彻落实科学发展观，实施科教兴国战略和人才强国战略，优先发展教育，完善中国特色社会主义现代教育体系，办好人民满意的教育，建设人力资源强国。大力开展高中新课程改革，面向全体学生，促进学生全面发展，为学生终身发展奠基。加强教师队伍建设，提升教师素质，努力造就一支师德高尚、业务精湛、结构合理、充满活力的高素质专业化教师队伍。因材施教，发挥学生特长，发展学生个性，提高学生学习能力。
二、工作重点：
1、坚持和完善学校教学常规要求，强化教学常规管理。

2、教育要发展，根本靠改革，要加强备课组建设，把新课程教育理念、教学常规、教学活动落到实处。

3、狠抓课堂教学，探索符合学科特点的教学模式，提高课堂教学效率。

4、提高早、晚读以及自习课的利用效率，加强检查，务求实效。

5、组织期中、期末考试，完善考试业绩激励评估机制。

三、工作思路

（一）严格执行教学计划，全面推进素质教育

1、严格按照教育部颁布的教学计划及高中新课程改革实施方案中的规定，结合学校自身特点，开设各类课程。

2、进一步规范体育课、理化生实验课、语文阅读课、音乐、美术、微机课的教学秩序，定期抽查非考试科目的教学效果。

3、提高为教学服务意识，实验室、图书馆、信息技术中心要为教师开展教学及教师自身发展做好服务。

（二）加强学校教学管理，努力提高教学质量

1、加大教学常规的检查力度，每周定时收集各班《教室日誌》，动态了解教学的真实情况。

2、坚决杜绝教师缺课、醉酒进课堂、上课迟到、早退、随意换课以及占用空堂课、晚自习上大课的现象，不定期动态抽查并掌握教师备课、早晚读落实、作业布置与批阅等情况。

3、完善教师听课制度，加强听课检查。每学期教师听课不得少于15节，教龄在三年以下（含三年）的青年教师以及进高安中学未满三年而又没有完成高中一轮教学的教师每学期听课不得少于30节。

4、坚持和完善集体备课制度。集体备课定时间、定地点、定内容、定中心发言人；统一进度、统一资料；探讨教法、学法、考法，充分发挥集体智慧。

5、进一步倡导现代化教学手段的推广和应用，鼓励教师使用多媒体辅助教学，提高课堂教学的知识容量，视听效果和教学效率。安装了多媒体的基础年级班级，任课老师每学期上多媒体课英语科目不少于10节，其它科目不少于6节（以学生核查为准），学期结束前教务处将抽查部分老师。

6、加强考试管理，突出抓好监考工作和考试成绩质量分析工作，真正发挥考试在教学管理和教学评估中的功能。

（三）强化内部管理，培养服务意识

1、加强学籍管理，杜绝班主任私自接收学生，赶走差生。对借读生实行协议担保制管理。

2、学校图书馆、阅览室实行双休日错时开放制度，鼓励教师加强业务进修，并实行登记，教务处每学期公布两次。

3、加强实验室、微机电教室、语音室、图书馆、阅览室、体美音器材室、电教保管室的管理，为教学提供优质服务，充分提高各类教学资源的利用率。
四、工作安排

9月份

1、印发、收集各班学生报到注册单。

2、编排各年级课表，编制全校总课表。

3、发放学生课本和教师教材、教参。

4、召开教务处工作人员会议，落实处室工作人员安排。

5、开始常规教学检查并通报两次。

6、检修教室多媒体、电视机和办公室电脑、网络设备。

7、制定学期工作计划。

8、布置各教研组组织教师上江西教育资源网上传和下载资料。
9、高一新生学籍办理准备，高一新生学生证办理。

10、组织各年级学生填写素质报告手册。

11、预算教务处经费开支。

12、江西省示范中学评估材料收集与补充。

13、布置高二年级教师编写各科同步练习。
14、油印最新购买新书目录，便于教师借阅。

10月份

1、整理全校在校学生花名册。

2、动态抽查并了解教师备课、上课、听课、作业批改或试卷批改等情况。
3、通报早晚读、晚自习教师下班辅导检查情况。

4、通报各类教学资源利用情况。

5、加强教学常规检查。

6、布置基础年级期中考试命题工作。

7、江西省示范中学评估材料进一步检查和整理。

11月份

1、组织基础年级期中考试并做好成绩统计和质量分析工作。

2、教学常规检查。

3、教师使用多媒体上课抽查。
12月份

1、办理高一学生学籍。

2、通报教学常规检查情况。

3、通报各类教学资源利用情况。

4、组织全校各年级学生进行教学调查。

2010年元月份

1、布置并组织各年级的期末考试。

2、组织高三年级及高考报名工作。

3、各年级成绩收集与录入。
4、教师教学质量评估。

5、学生参加学业水平考试信息录入。
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