2020——2022学年述职报告
教学管理部   陆磊
转眼2020-2022学年即将过去，这三年我担任学校教学管理部主任工作，任教2019级3班语文学科教学，现回顾三年工作，作简要总结如下：
一、不断学习，努力提高业务水平：
我积极参与各种学习和培训，积极邀请、组织并认真聆听教育教学专家讲座与报告，参加市、区、校际间各类课堂教学观摩研讨活动，提升认识，开阔眼界。作为上海市教研室领衔的数字教材试验项目市中心组成员教师，2021年我代表初中语文组承担了跨区公开展示课及数字教材研讨活动。各类学习与实践参与，让我了解了教育教学新形势，更新了教育教学理念，并积极探索尝试课堂转型。
同时，立足教学管理部主任本职工作，我认真研读中考新政、中招报名、小升初招生等各类文件，进一步扎实业务，提升业务能力。
二、乐于奉献，努力做好行政工作：
（一）加强教研组（备课组）建设
    教研组建设是学校教学工作的重中之重。三年来，在学校领导的引领下，在各科教研（备课）组长的支持与共同努力下，学校教研（备课）组建设逐渐规范完善。
1.邀请蹲点专家指导教研组，带领老师们开拓眼界、更新理念、增强课堂转型的意识。外聘指导专家深入课堂听课、评课，指导青年教师，指导备课组日常教学与复习策略等，帮助教研组加快提升步伐，提升教师专业能力，推动教研组教学力量的逐步提高。
2.组织教研组积极参与各类评选，如嘉定区中青年教师教学评比，嘉定区“教学新秀”评比，优秀教研组等评选，获奖教师逐年增多。
3.举办震川中学“教学月”展示活动、校级“教学新秀”评选活动，结合听评课，努力营造校内课堂教学探讨氛围，引导教师聚焦课堂教学，提升课堂品质，加快青年教师的成长。
4.探索减负增效，优化校本作业。组织中考五科教研组制定校本作业优化项目，组织校本练习的修改、编制工作。
5.加强中考小学科教研组的管理。对接新中考，开展历史、道法学科调研，通过参与教研活动、个别沟通等方式，了解小学科教师教学现状，收集教学中存在的困难，引导教研组充分做好中考新政对接工作。
6.结合区级调研、督导，探索教研组管理规范化与精细化并行，以调研、督导相关要求逐渐规范、细化教研组各项工作。
（二）加强毕业班工作
     毕业班是学校教学质量的集中体现，四年成果的最后汇报。每一届毕业班，我都与年级部主任通力合作，共同商讨策略。在各位年级部主任的协助下， 2021届、2022届中考成绩稳中有升，2023届一模、二模成绩可圈可点，得到上级领导的肯定。
1.科学合理地制定中考指标，使老师们有方向、有目标，众志成城，团结合作。
2.落实区级要求，指导制定“一校一策”“一学科一策”“一生一策”。初三备课组制定三轮复习计划，重视教学计划性、有效性。
3.重视一模、二模质量分析，基于考试成绩进行有效的数据分析，及时发现问题，调整下阶段的复习策略。各初三备课组质量分析后均能进行有效的方法研究，调整复习策略，努力推进高效提优、精准托底。
4.按区教育局、区招办相关要求，在年级部主任、班主任的配合下，有序完成毕业班各类考试，中招报名、验血体检、毕业照拍摄、毕业证书印制、志愿填报、毕业生档案材料袋等常规工作。
（三）各类考务工作
[bookmark: _GoBack]     按照区智慧考试中心要求，有序组织各类学业水平考试考点工作，以及成人高考、公务员考试、国家义务教育质量监测等考点工作，保证考试零差错。
     按照教育学业要求，有序组织各类调研、非计分科目学业水平考试以及相关补考工作，整理汇总各类考试数据。
（四）小升初招生工作：
严格按照区教育局、镇教委的文件要求，制定小升初招生方案，及时公示并向教育局行政各部门备案。按照规定时间与流程，开展小升初常规工作。
按照镇教委规定，每年组织小升初外省市户籍、本市人户分离、外籍学生就读登记与材料审核工作，整理汇总各类学生情况、梳理不符合条件学生，汇总报镇教委。
（五）课程计划制定与课务安排工作：
按要求制定学校课程计划，及时报教育局报备。统筹协调各学科课时量，规范排定各年级课表，严格落实总课时不超34节等要求。
合理安排教师课务工作，努力均衡各年级、各备课组教师教学力量，保障学校教学质量稳定发展。安排并管理代课教师日常事务。
（六）教学部门各类考核工作：
按照考核方案，完成教研组长、备课组长、图书馆与特教负责人、教务人员等相关考核；完成每学期教师履职考核、骨干教师、见习教师等教学部分考核打分。
（七）其他工作：
协调落实语言文字、图书馆、学籍管理等相关工作。 
三、稳扎稳打，努力做好教学工作
担任中层干部，时间与精力必然会被繁重的学校事务所占据，但我时刻督促自己语文教学工作不得放松与懈怠，三年来，任教2019级3班，我对学生严格要求，努力培养学生学习语文的兴趣与信心，任教的学生语文成绩优良稳定。
课堂上，我关注学生学习状态，注重提高教学效率，明确重点，文章、题目精讲精练并侧重梳理规律。课堂下，我利用休息时间，探索高端学生培养策略，组建了优秀学生“精英团”，引导学生学会总结语文复习策略、总结规律方法，并鼓动他们引领班级语文学习氛围。
四、不断反思，努力改进不足之处
六年的教导主任工作，每天都在步履匆匆、马不停蹄中度过。以上罗列的只是大板块工作，还有很多琐细的工作、临时性的工作，不再一一尽数。
虽然，每一项工作最后在大家的支持配合下，都能较好完成，但是，自身的性格、做事方式，工作中有的事情的处理与解决，自己觉得还是有所欠缺的。
三年来，感谢很多同仁不时给我鼓励，给予我理解、包容和支持，也有很多前辈老师和领导给予我指导、帮助和提点。我一直是积极向上的，也不断会吸纳意见或建议，鞭策自己，懂得反思与改进，学会换位思考，调整做事方式。也希望各位同仁继续不吝赐教，提出宝贵的意见或建议。在今后的工作中，我将依旧不忘初心、勤恳做事、真诚待人，携手教学管理部团队，不断创新与突破。

