
烟台经济技术开发区高级中学

2024 年教务处工作计划

以“规范”为准绳，以“创新”为动力，以“改革”为

依托，以“发展”为目标，落实素质教育，规范办学行为，

更新教学观念，转变教学方式，努力构建高效课堂、和谐课

堂。充分发挥教务处“指导、服务、督查、创新”的功能，

加强教学研究的实用性、教学指导的实效性、质量监控的严

密性、教学评价的科学性等各方面的工作力度，深入提高课

堂效率，为推进教学改革，提升我校的教学质量，提高育人

水平做不懈努力。

一、落实规范办学

坚决落实《山东省普通中小学办学基本规范》要求，坚

持党的领导，德育为先，德智体美劳全面发展。

（1）严格执行国家新课程计划，开足开齐规定课程，

开发校本课程和地方课程，积极开展社会实践、社区服务和

研究性学习课程。构建适应素质教育要求的课程体系、管理

机制。

（2）抓好三表的制定和管理。作息时间表、教学计划

表和课程表的贯彻落实是教学秩序稳定的关键。严格按照省

素质教育要求，制定作息时间表，认真执行，上网公布，接

受社会监督。维护课程表的严肃性和权威性，教师必须严格

按课程表上课，不迟到、不早退，不擅自调课。

二、社团活动课程化



按照《山东省教育厅关于加强普通中小学校学生社团建

设工作的通知》要求完善社团方案。

（1）明确社团要求

有规范的制度章程、完善的器材保障和自我评价措施。

每学期有活动计划、活动总结。活动设计契合主题、形成体

系、体现进阶、便于实施。每学期不少于 8 次活动记录。活

动方案预案健全，有效防范安全风险。无违规乱收费行为，

活动无商业夹带。成立及实际开展活动 2 年以上。

时间：周三下午 15:30-16:10

要求：各社团监控好人数，最好分小组。

（2）建立高级中学社团文化

规划下一期社团所需要的各种设备和材料，提前咨询相

关的参数、价格，边开展活动边为下学期努力。加强“社团+

学科”、“社团+德育”的融合，让社团开展更有意义。打造特

色，特色的内容，特色的设计，特色的教学方式等。加强宣

传，形成社团文化，下学期 9 月份开展第一届社团文化节。

三、筹备 2024 年科技节

（1）组织形式

由教务处、通用技术组、信息技术组和教研室、理化生

教学组共同承办。开展形式多样的比赛活动和展示活动。

（2）组织内容

科幻画创作比赛：用绘画的形式表现出与科学活动有关

的内容，可以是现有的跟生产、生活有关的科学活动，也可

以是对未来科学的畅想和展望。



发明创造比赛：发挥创新思维，对生活中使用不方便的

工具进行改良，或者进行新的发明创造，要突出创新性、实

用性、美观性等。

科学实验比赛：进行趣味性的实验演示，内容包含物理、

化学、生物、地理等领域。要进行现场演示。

“变废为宝”比赛：发挥自己的想象力和动手能力，利

用身边的一些废弃物，制作一件可使用的作品，突出，实用

性、美观性、创新性。

机器人展演比赛：进行校园机器人的展演活动，让同学

们感受机器人的魅力和未来的可能性。

学科类比赛：理化生各学科可以以科技节为主题，开展

形式多样的比赛活动。

（3）开展时间

3月第一周开始动员，利用学生课余时间进行准备。

期间公布各种比赛活动的参赛规则，组织各项比赛活动。

3月底进行科技节展演和颁奖仪式。

四、增强学生身体和心理素质

（1）丰富大课间的活动形式，满足阳光体育一小时的

要求，同时增强学生体质。从开学后开始，注重体质测试项

目。目标：集合迅速、人员整齐、动作到位、行动安静。

（2）提高体育课教学质量：加强基本能力提升项目，

加强素质拓展项目，加强体育课纪律。

（3）丰富多彩的体育比赛项目和展演项目。

（4）4 月底阳光运动会。



五、劳动教育与综合实践

（1）坚持每周 1 个课时的劳动课。

专职劳动教育老师：高明武、孙德忠等，兼职教师：本

班班主任。劳动内容：校内卫生大扫除、生物园地活动、家

庭劳动特别是假期的。

生物园地活动计划：让学生认识烟台本地的常见作物的

选种、栽种、养护、收获全部的过程。每人每学期两次到生

物园地实践的机会、其他的过程以观察、参观为主。

（2）落实 5.1 劳动周

落实高级中学“七个一”的劳动周活动。结合五一劳动

节假期，组织开展“一节班会+一项技能+一桌好饭+一次校

外实践+一天家务劳动+一个访谈+一篇作文”的劳动周计划。

让学生体会劳动的艰辛与收获的快乐。

六、电子设备维护

各班级负责的电子设备包括：无线键鼠套装，智能黑板，

360 摄像机。开学后，各班级尽快联系信息组维护好本班的

电子设备。走班教室级部负责安排教师或者班级看管。班级

毕业或者搬离本教室需要将设备交回教务处。发现不用的鼠

标、键盘、无线网卡、翻页笔等电子设备请送至教务处。

七、做好与上级教育部门的沟通

吕宏申主任负责与教育处、考试中心沟通，落实规范办

学，政府督导、评先树优等。张居彦主任负责与教育装备中

心沟通，落实微课，电教优质课，信息素养提升，机器人竟

赛等。时福吉协助开展各项工作。



八、做好教学服务工作。

教务处承担的服务性工作由：电子设备维护，印刷服务，

资源网站的采购，固定资产管理，政府采购，网上评教，功

能教室管理等其他服务性工作。

九、办好开学典礼

十、探究实验室、录播教室、微机室更新改造

十一、做好各项考试工作

考务人员及监考人员安排，考场分布安排，考务培训主

讲，培训现场及考务室会场准备，考务工作协调会议，考务

设备包括看板，安检设备，监控设备，人脸识别设备，打印

机，考后场次统计，考务费计算发放等多项工作。

十二、为 2021 级高三服务

包括高考报名、体检等，全力护航 2024 届毕业生。

十三、落实课堂检查

坚持一周一汇总，一月一诊断的模式，提升教学质量。

以上工作是教务处本学期的重点工作，其他未尽事项和

领导交办的各项工作，教务全体成员也尽最大的努力去完成，

争取发挥好“指导、服务、督查、创新”的功能。

开发区高级中学教务处

2024 年 2 月 21 日


