阳新实中教务室岗位职责

教务室是学校重要的综合业务职能部门，是学校各教学单位相互联系和沟通的枢纽，是推进教育教学改革、保证人才培养质量的重要管理部门，也是学校领导在教学业务方面的参谋机构。教务室在校长及主管教学副校长的直接领导下，行使学校教学行政管理、运行管理、教学质量管理、师资管理等职能。工作重点是不断深化教育教学改革，全面提高教育教学质量。

一、教务室职能

1、在校长和主管教学副校长的领导下，认真履行教务室的行政职能，具体负责全校的教学管理工作。严格执行上级教育行政部门制定的政策、法规；

2、牵头拟订本校教育事业发展规划，提出教学改革意见，经批准后组织实施；为教学副校长当好参谋；

3、拟订教学管理的规章制度； 

4、按照国家教育部和上级教育行政部门的原则要求，落实培养目标。负责组织制订专业教学计划、理论教学和实践教学大纲并组织实施。根据社会对人才的需要对教学计划进行必要的修订和完善，并对落实情况进行监督检查。

5、编制学年、学期教学工作计划，编制校历、作息时间表，下达教学任务和活动指令。

6、组织全校的教学改革及优秀教学成果奖的评奖及申报工作；
 7、抓好教学基本建设，做好学校教学的日常运行管理和监控考评，对教师的教学质量进行检查和监督，保证教育教学活动的顺利进行；做好教学信息数据的采集和管理工作，组织教师教学质量评估和学生学习质量评估，不断提高教学质量；

8、组织开展学科建设、课程建设、教学评价、教风建设、教材建设。

9、加强实践教学，探索学校办学及发展新模式，。

10、协助主管副校长，提出教学人员调整计划，配合做好调入师资的考核；做好师资队伍建设规划；做好教师的业务考核、培养等工作。

11、负责全校教师业务档案的规范管理和指导检查工作，组织完成教师工作量的统计和上报工作。

12、负责大型考试的组织管理、学生专业考试及全校学生成绩档案管理工作。

13、负责与上级主管部门沟通、协调，及时完成上级各项统计报表和资料的上报及有关文件材料的收集、保管、整理归档工作。负责全校教学会议的组织工作；

14、负责教学督导工作，对全校教学和教学管理工作进行检查、督促、评价和指导。

15、负责内设功能室的建设工作，保证教学工作正常运转。

16、负责教务员的管理工作。

17、完成校领导交办的其他任务。

二、教务室人员分工及职能

教务室应注重发挥现代教育思想、教育观念的先导作用。树立为教育服务、为教师服务、为学生服务的服务意识和科学、严谨、求实、创新的工作态度。教务室工作人员的岗位职责及工作分工如下：

（一）教务室主任职责

1、在主管副校长的领导下，主持教务室的全面工作；

2、负责全室工作协调与指导工作，领导本室人员努力学习，贯彻党的教育方针和有关政策、法规，学习贯彻上级领导及主管部门下达的教学管理等方面的文件、法规；

3、负责全室的行政业务工作，主持制定全室工作计划，做到科学合理，规范高效；

4、负责全校教学基本建设，包括学科建设、课程建设、教材建设、教师队伍建设的规划运筹、监控实施等工作；

5、负责学校教育研究及相关教学经费的审批与管理；

6、组织制定各门课程教学大纲及有关教学管理的规章制度，提出课业调整意见、教学改革和教学基本建设方案；

7、及时掌握学校教学组织和运行情况，组织落实培养计划和教学安排，负责组织对全校教学质量进行检查、督导与评价；

8、经常深入教学一线，不断总结经验，根据学校实际情况，提出改革建议，当好领导的参谋；

9、负责召集和主持教学工作会议及临时业务碰头会议；

10、负责就有关重大问题向主管副校长请示汇报，必要时参加讨论决策；

11、负责教务室及各项业务考核、评优、推荐相关人员、参与上级奖项评选事宜；

12、传达、贯彻、实施学校有关计划决策、改革方案和与教学业务相关的重要任务；

13、在主管副校长指导下，负责教学业务经费的预算及分配；

14、负责教务室与其它平行部门的业务协调及偶发事件的应急处理；

15、完成领导交办的其它任务。

（二）教务室副主任职责

1、协助主任分管常规教学业务活动的运行调节，负责教务室常务工作和教学资源的协调；

2、组织教学计划的制定和实施工作，及时提出课业调整建议。负责学科和课程建设、质量监控反馈和具体实施等管理工作；

3、负责学校考试工作的计划筹备、组织运行和临时偶发事件的应急处理；学生成绩档案管理；

4、完成学科建设、课程建设、工作总结、检查评估及专项、专题的请示汇报工作；

5、主管教学及考务活动的常规管理文件、条例法规的制订、执行以及解释工作。

6、负责教师工作量的统计及教师业务档案的建立和管理工作，及时为有关部门提供第一手材料；

7、负责上级教育行政机关及主管部门的联络沟通、请示汇报与接待工作；

8、负责教务系统的文书档案管理工作，包括上级、学校、教务室所有文件、档案、资料的分类归档、登记室理、信息提供等；

9、负责教学质量监控体系的建立及实施；负责学校教学改革的研究及实施；
10、协助主任分管教务管理信息化建设与实施工作；
11、负责教材的征订与管理工作，负责文印室的协调及管理工作以及其他内设处室的管理工作。

12、负责教师队伍考核工作；

13、负责学校教学硬件建设及大型教学设备的登记、管理、调配和上报工作；

14、负责全校多媒体教室的管理工作，包括设备的维护、维修、设备的安全等；

15、负责教学管理中各类会议纪要、简报的初稿编写；

16、完成主任交办的其他工作。
(三)教务员岗位职责
一、协助教导主任实施学校的教学工计划，处理教务处日常教学事务；
二、按时编制校历、作息时间表，整理学校师生名册等以保证正常教学秩序；
三、做好学籍管理工作，按照规定办理学生休学、退学、转学、借读和注销等手续，健全学籍档案，做好在籍学生的各项统计工作；
四、做好期中、期末考试日程安排及考试成绩汇总工作；
五、管理教师业务档案；
六、做好高考、中考的报名、登记造册工作及考务工作；
七、搜集和保存各种教育教学资料；
八、收发各类统计表册，搞好汇编、归档工作；
九、负责自己所在的功能室的业务工作和管理工作，为前勤教学服务；
十、完成领导交办的其它任务。
教育名言
 “在教师手里操纵着幼年人的命运，便操纵着民族和人类的命运。”
——陶行知
“学生可以原谅老师的严厉、刻板，甚至吹毛求疵，但是不能原谅老师的不学无术。”

-——马卡连柯
