
   2021-2022 第二学期教导处工作计划 

一、指导思想： 

教学质量是学校的生命，本学期教导处将以“抓好课堂主

阵地、持续提升教学质量”为重点，认真贯彻教研室工作计

划，全面落实学校工作意见，以生为本，以提高学校的教育教

学质量为目的，加强教师业务素质培训，努力提高教师教育教

学水平，加大常规教学管理力度，全面提高教学质量，实现师

生共同发展。 

二、重点工作： 

两抓：教师的教学及教研过程、学生的学习状态 

两查：备课与上课、作业布置与批改 

一建设：教学资源库（题库）建设 

一分析：每次考试结束后的质量分析 

三、具体工作及措施： 

（一）加大教研力度,有效提高各年级的教研质量 

1.以优化教育教学质量管理为切入点，在教学和教育方面

继续分别以校教研组、年级备课组建设、班教导会建设、学生



包干制建设为抓手，做好学生的培优补差、心理辅导工作，努

力提高学生整体素质。 

优生辅导方面：每周精心设计优生作业，生独自完成后，

由教师批阅，周末进行网课辅导讲解，订正后教师再次批阅。

结合日常在校一对一辅导，促进优生全面提高。 

差生转化方面：利用午休、课间等一切可以利用的时间，

全面追差补缺，努力促进后进生转化。 

班教导会：每月一次班教导会，加强任课教师之间的沟

通，全面了解学生，及时发现问题解决问题。 

师生结对：师生结对，全面交流，跟踪辅导，共促成长。 

2.完善教研方法，各学科定期进行校级大教研活动,做到校

级大教研组长负责.语文：张少文；数学：李淑红；英语：李善

月；物理：李少莉；化学：冯雪芹；政治：李守玲；地理：战

晓萍；历史：吕秋红；生物：张玲。每学期召开四次校级教研

会议：开学初、期中考试后、期末考试前、期末考试后，及时

总结工作中的问题并研究解决策略。包级领导参与各学科的教

研活动，对成功经验和做法及时总结和推广。年级备课组每周

两节先周集体备课，着力钻研教材和研究如何提升课堂效能。

备课的核心是对教学内容的研读和把握，以及对学生可能出现

的学习状况的预测和应对，对教学前后的训练与巩固。重点研



究学生学习的诸多方式、方法、技巧，并发现学生的不同学习

优势，给予学生切实的指导，促使学生拥有适合他的、足够多

的学习方法和策略。 

(1)集体备课：每周两节固定时间集体备课，制定周教学计

划，认真钻研教材，掌握教材编写意图，明确教学重难点，共

同探讨难点突破方法，精心设计教法，切实提高教学效率。 

(2)分散交流：每天课前课后，随时交流上课心得和存在的

问题，努力做到及时交流，及时纠正。 

(3)高效课堂：认真上课，积极倡导小组合作、自主探究的

学习方式，提高课堂教学质量。有效的督促教师提高课堂效

率，向课堂 45 分钟要质量。  

(4)小组合作：全面推行小组合作，调动学生学习积极性，

实现一对一帮扶，促进全面提高。 

(5)检测反馈：坚持每节一道题，每周一小测，每月一大

测，通过组织各种摸底考试，认真做好教学质量监控工作，认

真组织学生进行考试，统计好各次考试成绩，做好试卷分析。

及时了解各科教学进度和教学质量，以便调整教学进度，改良

教学方法，查漏补缺。 

3．建设教学资源库，循环使用并逐步完善。 



本学期由备课组长牵头，组织学科教师对本年级的教学资

料（重点、易错点、期末试卷）进行收集和归类整理，形成学

校的题库，教导处加大监督力度，要求各学科备课组长每周将

题库资料上传教导处，专人集中保存，作为优质的教学资料传

承下去。 

  4.做好青年教师的培养工作. 

  一是从寒假开始让他们共同参与学生的读书活动,并分享

自己的读书心得. 

  二是从寒假开始,不足 35 周岁的青年教师要回家做近三

年的烟台中考题,为五月份的模拟跟考做好充分的准备. 

  三是开展好青蓝工程,加强对组内青年教师的培养。深入

课堂，打磨年青教师的常态课。 

（二）强化教学过程管理，落实教学常规检查 

本学期教学常规的检查内容包括：公开课、听评课、教研

活动、备课、作业布置与批改、业务学习。 

   （1）监控好公开课和常态课。 

本学期继续加强听课，采用每人一节公开课+推门听课听课

制度，每天坚持听一节课，听课时不仅看老师怎么教，更重要



的是关注学生的学习情况，如课前准备、听课习惯、作业习惯

等等。上完课随即检查教师的教案，翻看学生的作业，了解本

班学生的作业情况及批改情况。听课后与上课教师耐心交流，

肯定成绩，指出不足，以引导教师把新课程的理念渗透在平时

的教学中，提高课堂效率，督促其教学相长。听课时尤其关注

薄弱教师，对薄弱教师进行跟踪听课，课后与教师交流本节课

的得与失及教学中的注意点，切实提升薄弱教师的教学水平。 

   （2）完善质量监控机制 

一是学校监控。每月组织一次学科教学质量调研，及时召

开学科质量分析会，指出教学中存在的问题，提出改进措施和

意见。 

二是备课组监控。备课组长牵头，各教师对本班学习成绩

不理想的学生重点实行跟踪调查，对他们进行质量追踪分析，

教研组内交流辅导方案及时查漏补缺。 

 （3）教师备课及作业布置与批改分定时和不定时检查，

重视教学检查，及时反馈改进。要求全体教师遵循不备课不进

课堂的原则，认真备好每一节课，向课堂要质量。刚性控制学

生的作业负担，对学科作业量作出相应的规定，切实提高学生

的学习效率。实行作业公示制度，学生作业、公示作业、作业



备案要一致。作业检查完以后及时公示检查结果，表扬优秀，

跟踪检查批改不达标的老师， 达到以批促教的目的。 

作业公示方面：每天作业级部统一布置，并在家长群公

示，以便家长督促完成。 

作业批改方面：尽量做到全批全改，及时反馈，上课时有

的放矢。课后进行二次批改，查漏补缺。 

（4）加强班级管理，培养学生学习能力。培养勤奋好学、

求思上进、你追我赶的良好学风，开展有利于学习能力发展的

集体活动.利用好班会开展关于学习及学习方法经验交流等活

动；组织读书会、演讲会等活动，利用好早晨、中午、周末等

时间落实好读书活动; 

组织学生参加各类学科兴趣活动，如语文演讲比赛、英语

百词大赛、数学小组竞赛等活动，全面调动学生学习兴趣。班

主任和相关老师负责实施，教导处负责检查。 

（5）加强家校联系与沟通.通过各种形式，加强家校间的

联系，调动家长的潜在动力，实现家校共育，促进学生全面成

长。 

（6）规范教导处考核 



一是认真进行班级平时考核，为班主任考评工作提供真

实、可信、有效的考核数据。 

二是认真完成学校布置的各项任务，与各部门互通信息，

互相协调，把常规管理工作做到位，切实发挥教导处的服务功

能。 

（三）抓好中考备考工作,力争实现中考成绩有所突破. 

1.加强中考复习指导研究，开展好校内各学科备考研讨活

动，研究命题方向，分析现状，制定目标，确保工作有措施。

各任课教师要采取分类指导措施，加强对尖子生和边缘生的培

养，做到：课堂提问优先，作业批改优先，课外辅导优先，思

想工作优先，家校沟通优先，以保证全市前 100、前 200、前

1000、升入高中的上线率。继续采用三轮复习法：夯实基础

（分章节复习）--专题训练—综合检测，回归课本（综合模

拟），各备课组合理规划好时间，把好备课关、上课关、学生

学法指导关，备课组发挥好团队作用，群策群力，有效提高课

堂效率。 

2.积极参加市教研室组织的备考研讨会，加强与教研员及

外校的信息沟通，收集中考资料信息。 

3.做好中考模拟的组织及质量分析工作。 



4.做好考生考前心理辅导工作，将心理辅导工作贯穿于备

考全过程。 

5.做好体育中考、理化实验操作考试和结业学科会考等工

作，尽早准备，强化训练。 

6.做好特长生的培养工作. 

7.加强思想教育，引导学生正确选择高中、职业学校等高

一级学校就读，让更多的学生继续升学读书。 

 

 

 

教学活动配档表 

集体备

课 

1.各学科完成市教研室指定学习内容，布置新学

期教研工作要求 

2.各年级整理好题库 

3.各年级进行集体备课和先周备课，制定学科教

学计划，至少备出一周以上新课. 

三月份 
1.级部分学科进行假期作业总结，各学科自行组

织一次自学检测。 



2.开展一次校级教研活动，举行校内骨干教师公

开课和初三、初四所有教师公开课听课活动。 

3.抽查作业布置与批改 

4.各级部组织一次单元测试 

四月份 

1.继续开展初三、初四所有教师公开课听课活

动。 

2.推门听课，检查教案，有问题整改 

3.抽查作业布置与批改 

4.根据教学进度，适当进行期中复习。 

五月份 

1.组织好期中考试 

2.学科教研活动，分析总结期中考试成绩 

3.适当安排进度，迎接质量监测 

4.教学常规检查 

5.结业学科模拟测试、体育技能测试、实验技能

测试 

六月份 

1.继续开展初一、初二所有教师公开课听课活

动。 

2.组织好初四中考工作 

3.组织好初二、三结业学科会考 

4.抽查作业布置与批改 



5.各级部组织一次单元测试 

6.根据教学进度，结束新课进行期末复习。 

七月份 

1.推门听课，检查教师试卷讲评、批改情况 

2.各级部提前设计好暑假作业，印好作业单。 

3.组织好期末考试 

4.布置作业，准备放假 

                                                                                          

                                     龙口市复粹学校 

                                    2022 年 2月 17日  

 

 


