教务处2023-2024学年第一学期工作计划
（讨论稿）
一、指导思想
坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，全面贯彻党的教育方针，落实立德树人根本任务，遵循教育规律，强化教师队伍基础作用。以学校工作的总体思路和工作目标为指南，充分发挥教务处的“管理、服务、指导、检查、评价”职能，加强教育教学流程管理和目标管理，努力提高管理效益，提升教育教学质量。
二、总体目标
1.加强教师队伍建设，努力打造师德高尚、业务精良的师资队伍。(教师培训、考核评优)
2.注重教学常规的落实，完善各项教学管理、评价机制。（年级处室）
3.深化课堂教学改革，进一步挖掘我校智慧课堂教学的潜力，实施精准教学。（年级处室）
4.多渠道提升教育教学质量，以活动促发展。（招生办、实验室、艺体中心） 
三、工作措施
1.年级处室工作：
（1）开学前合理编排课表。
（课时、节次、体育课保证每周两节单班单上）
（2）开学第一周汇总各教研组学期工作计划、集体备课时间、公开课等。
（3）年级开学考试、周末自主学习安排、月考、期中、期末等，提前安排规划。
（4）工作量（课时、教案、作业、考试相关等）每月及时统计并上报。
（5）青年教师培养系列工程：
组织青年教师座谈会，教案、听课本、作业本一月一检，坚持做高考题，年级领导小组推门听课，青年教师汇报课、教学基本功大赛、说题比赛等系列活动开展，构建专业化、制度化、常态化的青年教师发展体系，不断提高青年教师的职业道德素养和教育教学能力。（以年级为单位，加大青年教师、青年班主任培养力度。）
（6）学期末，组织班主任综评认定和任课老师的学分认定工作。组织学生评教，完成教师考核各指标成绩计算。
（7）各节点考试组织工作（据实调整）
2023年09月，各年级组织开学检测；
2023年10月，各年级月考
2023年11月，成人高考（考务组织：李永，秦枭）
2023年11月，各年级期中考试
2023年12月，高三全市摸底考试
2023年12月，冬季学考（考务组织：李永，秦枭）
2024年01月，听力高考（考务组织：肖萍，秦枭）
2024年01月，各年级期末考试
2024年02月，特殊禀赋学生招生考试（考务组织：肖萍，李永）
（8）开学初，召开教研室主任例会，结合学校《迎检统筹项目各项考核指标》调度各教研室需要配合的工作。
（9）配合年级做好其它相关工作。
2.教师教育、赛事评优工作：
（1）开学初，各年级各学科教研会。
多渠道引入学科教研会议、专题讲座等在我校举行，推荐老师参与外出讲课、发言等，给老师提供更多展示和发展的舞台。（以教研室为单位，学期末、学年末汇总。）
（2）山东省“互联网+教师专业发展”工程省级工作坊同步在线培训。
（3）淄博市专业技术人员继续教育培训和山东“互联网+教师专业发展”工程远程研修活动。
（4）“智慧中小学”暑假教师研修。
（5）积极组织省市优质课评选、高考模拟出题、一师一优课、实验说课、教学基本功、教坛新秀评选等赛事活动，做到早发动、早准备，推荐准、获奖率高。 
（6）组织“淄博一中精品工作室”主持人汇报工作。
（7）2023年8月，完成淄博市名师、名班主任和名校长的遴选上报工作；9月，完成第三届青年教师说题比赛活动；11月，完成第十二届智慧课堂评选活动；根据市区相关评选文件，做好各级优质课、教学能手等推荐上报工作。
3.实验室工作：
（1）做好常规维护和危化品管理、迎检等工作。
（2）配合教师试验说课和学生试验技能比赛等活动，做好全面细致的服务工作。
（3）按要求做好各种实验的准备工作，确保演示实验、探究实验和学生分组实验的开出率和实验质量，做好实验使用记录的整档工作。
4.招生办工作：
2024年2月，完成学科特殊禀赋学生招生工作。
教务处
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