实验中学教务室2011—2012学年度第一学期
工 作 计 划
一、指导思想

本学期，教务室将以陈校长开学工作报告为指南，以提高教育教学质量为中心，深化教育教学改革，创新管理机制，加强质量监控，巩固改革成果，认真抓好教学常规管理，全面推进素质教育。

二、工作举措
1.确保开学工作有序进行

实验中学是一所完全中学，开学工作复杂。为确保开学报名工作有序进行，教务室提前着手，拟定了高一新生报到方案，明确了报到程序，资格审查、缴费开单、登记注册、食宿安排等都有专人负责，这样避免了混乱局面，杜绝了违规行为。同时，教务室还组织了初一、高一新生编班考试和分班工作，为新生的正常报到和及早步入正轨付出努力和艰辛。

学籍室在全校开学工作结束后，还要分类统计插班生、休学生，制作学生花名册。开学一段时间后，教务室将会同总务室到各班清查人数，核实报到情况。

2.强化质量意识，加强质量监控
教育教学质量是学校的生命线，也是学校工作的中心。为此，我们要强化质量意识，并采用有效的手段，加强质量监控。

1 开展“达标课”的听评活动

教学质量的提高，一半决定于教师的业务素养、教学水平和工作态度，因此，认真做好新调入教师达标课的听评工作尤为重要。本学期开学后，教务室将有步骤地开展此项活动。凡是未达标的教师，教务室将派专家会诊、辅导，进行二讲或三讲，直至达标为止。
②开展“优质课”的观摩活动
人们常说“教无定法”。这不错，但方法再多，总有优劣之分。为了给广大教师提供学习交流的平台，不断优化教学模式，教务室将会同教科室开展“优质课”的观摩活动。由各学科主任推荐主讲教师，选定讲授内容，并集体备课。观摩后，学科主任要组织学科全体教师认真评课。教务室借此平台，深入教学一线，掌握教学实情，为学校教学决策提供依据。并以此来促进教师的专业成长，不断提高教学质量。
③开展教学调查活动
本学期，我们将改变以往的教学调查形式，变普查为个查，使之更有成效。教务室将针对对班主任或某任课教师反响较大的班级，设计出问卷调查表，组织人员深入班级，认真调查。将调查结果及时反馈给学校领导，并根据校委会意见，对该班进行整改。

④严密组织“两考”工作

期中、期末统考工作是学校的大事。本学期，我们将大力抓好考纪考风教育，完善考务环节。考试过程中，做到科学、严谨、规范、保密；各项成绩数据要求客观、公正、无误。考试成绩与教师的评优、评职、评先挂钩，进一步创新教学评价机制。
3.修订奖励方案，巩固改革成果

     上学期，教务室根据学校的精神，出台或修订《教学进步奖奖励方案》《中、高考奖励方案》和《“两项”评优实施方案》，并试行。试行过程中，各方案呈现出一些不足。为此，教务室将根据校领导和广大教师的意见和建议，对各项方案进行修订，使之更加合理，更加完善，有效激发教师的工作热情，促进学校教学质量的全面提高。
4.强化服务意识，着力内设处室建设
教务室下设处室较多。本期，我们将提高职员的思想，加强处室建设，增强服务意识，确保学校教学工作顺利开展。

图书室首先做好开学初新书的发放工作，要求图书管理员提前进行新书分类，并有序发放。之后是图书借阅工作。上学期，据不完全统计，上学期办理借阅手续的师生200余人，借阅量近300余次。本期，将进一步扩大借阅量，规范借阅行为。为此，要求图书管理员严格遵守作息时间，熟悉业务。

档案室要做好资料的分类归档工作。本期，准备设立处室专门档案柜、迎检项目档案柜，确保原始档案不流失，提高档案的使用效率。

实验室要做好实验器具、耗材的统计和填补工作，制订学期实验计划，作好实验记载。
学籍室做好开学初插班生的资格审查和转学生的手续办理工作，加强学籍管理，规范处理转、插、停、休手续。
文印室工作人员要进一步转变服务态度，改进工作方法，勤奋工作，保证教学需要。

三、工作分工

刘道生：分管领导

：全面负责教务室工作

李贵银：分管语音室、理化生实验室

徐加良：分管高中教学

费明阳：分管复读部教学

刘正强：分管图书室、阅览室、学籍室、档案室，监管文印室。
卢曰大：分管收发室、初中教学、多媒体制作室
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