枣庄市第四十六中学
2025-2026第一学期教务处工作总结

本学期，教务处在上级教育主管部门和学校领导的科学指引下，秉持“以生为本，质量立校”的核心理念，以规范管理为基石，以课堂教学为核心，以教师发展为主线，充分发挥教务处“协调组织、指导监督、检查管理、整合推进”功能，系统推进教育教学各项工作，圆满完成了各项既定目标，确保了教学工作的平稳、有序、高质量发展。现总结如下:

一、抓好教学常规，筑牢质量根基 
1.本学期结合区教体局年度教学督导检查考核工作，教务处组织全校教师进一步认真学习了教学管理、教学常规及督导反馈精神，针对部分教师在教学常规中存在的一些问题，提出整改要求，同时还在平时工作中加强检查力度，把教学常规真正落到实处，提升我校教学常规整体水平。严格执行教学“备、教、批、辅、考”各环节规范，通过定期检查与随机抽查相结合的方式，确保教学秩序稳定有序。

2.切实把好教学流程，规范教学秩序。建立了“三查（教案、备课、作业）、两看（课堂效果、学生状态）、一分析（质量监测）”的动态管理机制。严格落实“课堂巡查”制度，坚持做到“一课一查一整改”，年级交叉巡查每周至少两次。实施“学情会商(班级教学管理团队)”制度，加强课堂教学管理。组织多轮次教学常规检查，及时查缺补漏，以此确保课堂教学秩序的有序进行。

3.加强考务管理，提高考试质量。严格考试管理，做好试题保密、阅卷和监考等工作。利用智学网精心安排拟题，顺利完成各年级月考、期中及学考模拟考试的考务组织、阅卷协调与成绩分析工作；认真落实考务，周密实施过程，严肃考试纪律，不断完善监考、巡考，使命题、监考、阅卷、成绩统计及质量分析等相关工作不断规范化;做好质量分析会，认真总结分析考试情况，对发现的问题及时反馈并改进措施，确立目标，提出打算。

4.学籍管理规范准确。严格按照规定完成了新生学籍电子注册及学籍异动（休学、复学、转学、退学等）的审核与办理工作。确保了学籍信息的准确性、完整性与及时更新，为学生管理及相关工作的开展奠定了坚实基础。本学期转出2人，休学3人，复学1人。

二、聚焦质量监控，驱动精准提升
1.深化过程性评价：完善基于大数据(智学网)的教学质量监测体系，对月考、期中、期末等大型考试数据进行多维度（班级、学科、学生个体）深度分析，形成诊断报告24次(高一6科次、高二12科次、高三6科次)，为年级、备课组、教师改进教学提供精准依据。本学期网阅 24 次(包括期中考试2科次 月考9科次 周考13科次)，阅卷71531份(高一23716份、高二27040份、高三20775份)。高一年级活跃班级为9班、3班、2班1班、4班，活跃学科为数学组，组长马靖贤。高二年级活跃班级为4班、5班、6班、9班、10班，活跃老师为丁永瑞、沈海琳、高海霞老师。高三年级活跃班级为8班、7班、6班、5班、4班，活跃学科为语文组，老师为王琳琳、刘加让、孙业仲老师。考后组织年级、班级、学科、教师个人等多层面的质量分析会。运用数据精准诊断教情学情，查找问题根源，明确改进方向，制定提升策略（如薄弱学科帮扶、临界生辅导等）。

2.保障学业水平考试：周密组织高一、二年级学业水平合格性考试的报名、复习指导、模拟演练及考务工作，确保高二年级学考工作平稳顺利。

3.高考科学备考：协同高三年级组，精心制定并动态优化一轮复习计划。组织4次高规格的模拟考试及分析会，加强临界生个性化辅导提升，特别是专业生学业指导，建立“一生一档”。
4.推进课堂改革：倡导“学为中心”的课堂理念。通过专题培训和讲座、案例分析等，鼓励教师提升课堂教学实效，运用信息技术（如智慧课堂平台、微课）创设情境，增强互动，提高效率。参加了区高中段智慧教育融合应用与大数据精准教学课例观摩活动，田庆刚、陆德天、褚衍玲、陈秀燕、王可等7位教师在区市级教学比赛中获奖，王琳琳、徐萌老师作为“1551名师工作室”成员被推荐参评市优课。

三、赋能教师发展，激发队伍活力
1.精准教研引领：协同督导室、教科室加强教研组、备课组建设，落实集体教研制度，提升教研活动的针对性和实效性。实施“主题引领、任务驱动、成果导向”的深度教研模式，提升教研活动实效。鼓励开展跨学科主题教研。围绕教学难点、热点问题，组织开展专题研讨、课例研究、经验交流等活动。

2.分层分类培训：针对不同发展阶段教师（新教师、骨干教师、学科带头人）的需求，组织或选派教师参加各级各类线上线下培训、讲座、教学竞赛等，促进教师专业素养提升。组织教师参加校外高水平教学研讨会110人次(主要为市优课观摩)。骨干教师、教研组长教学能力提升研讨2次，信息化教学专项培训系列活动3场次，覆盖教师36人次。

3.搭建展示平台：协同教科室积极组织校内公开课、汇报课、教学技能大赛等活动，为教师提供展示才华、交流学习的平台，营造浓厚的教学研究氛围。王春雷等五位老师在“读书与我的专业成长”征文活动中分获区一、二等奖；田庆刚、王娟老师在区科创大赛中获奖；田庆刚、张明晖、蒋致远等三位老师在市新课堂达标教学基本功比赛分获一、二等奖；陈城竹等四位老师区教师通用基本功比赛中分获一、二等奖；吴锋、苗娟等十一位高三老师解题能力测评一、二等奖；王瑞芳老师跨学科项目荣获区一等奖，陈操、苗娟老师的学科项目获得二等奖；孙莹、徐萌等46位教师在市学历案设计活动中分获一、二等奖。

4.深化团队协作：为使全体课任教师共同参与班级教学管理并真正落实“成长性育人导师制”，本学期组建并高效运作班级教学管理团队,每周(每两周)或不定期召开班级学情会商会议(本学期累计召开班级教学管理团队会议共28次)，强化团队内部沟通，做到目标共识化、任务聚焦化、沟通顺畅化、保障基础化，为团队的深度实施打下坚实的组织基础、信任基础和运行基础，提升整体执行力和应变能力。

四、做好教学服务工作

1.学期初认真做好教材特别是教辅的征订、分发、调剂等工作，确保了教学工作的正常开展。

2.深入各年级，对教学工作提出建议，协调各科教学安排，指导教学工作。教务处本学期累计听课180多节。对教学中存在的困难及时解决，努力为教研组和广大教师服务。

3.认真做好教学档案整理工作。根据学校工作要求，安排相关人员，落实相关责任，按时完成了教学档案的整理装订工作，确保教学督导检查顺利完成。

4.与办公室、督导室、政教处、总务处、安管办、电教等科室积极配合，参与了学校各项组织工作。

五、存在的不足和今后努力的方向

虽然本学期的工作取得了一定的成绩、积累了经验，但也存在一些不足之处。主要表现在以下几个方面：

1.教研合作的深度与效度有待加强：部分教研活动仍存在“孤军奋战”的现象，团队协作攻关意识不够强，导致一些竞赛成果未能取得更大突破。

2.教学精细化管理仍有提升空间：个别教学常规环节的落实检查反馈的时效性和整改闭环的跟踪力度需加强(教学常规月度检查不及时)；对教学大数据的挖掘和分析深度不够，基于数据的精准教学干预和个性化指导的精准教学分析能力有待提升。

3.教师专业发展内驱力需进一步激发：部分教师参与高层次教研、进行深度教学反思和改革的积极性有待提高，名师引领辐射作用需进一步发挥。部分青年教师教学理念、教学经验、课堂驾驭能力需加快提升，教学方法改进动力不足；

4.加强音体美科技制作辅导，建设多样学生社团：需要更加注重引进来和走出去，加大合作交流频次。

5.加强自身建设：加强教务处内部管理与业务学习，提升工作人员的政策水平、业务能力和服务意识，建设学习型、服务型、创新型管理团队。

回首过去，我们脚踏实地，耕耘不辍；展望未来，我们信心满怀，任重道远。教务处将继续与全体教师一道，继续秉持“规范管理、深化改革、服务师生、保障质量”的工作理念，凝心聚力，锐意进取，以更加务实的作风和更加创新的举措，为推动我校教育教学质量实现新跨越而不懈奋斗！
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