
为贯彻落实省市提升计划和学校工作重点，切实提高全体教

师的业务素质和课堂教学水平，扎实推进我校素质教育与可持续

发展，根据市局有关文件精神并结合我校工作计划与实际，特制

定教务处工作计划如下：

一、抓好本学期重点工作：

（一）进一步制订、充实教学制度，规范、完善教学管理。

根据上学期教学管理中出现的新问题、新情况，进一步制订、

充实《莱州特校教师课堂授课制度》、《莱州特校教师调课代课

制度》、《莱州特校教师外出学习、培训及汇报制度》等制度，

通过全体教职工学习、相互监督、学校定期不定期检查、调取监

控等方式，强化制度，规范管理，确保学校正常的教学秩序。

（二）加强教师的专业化发展。

1、加强业务学习与研讨。

每周五下午做为教师集中学习或个人学习时间，一是教务处

定期组织教师就教学中出现的新问题、新情况及业务理论开展不

同范围内的学习、交流与研讨；二是根据提升计划需求，教师分

类别开展随班就读、送教上门等业务学习与研讨，以提升教师的

业务素质和理论水平，更好的适应特教的发展趋势。

2、开展集体教科研活动和教学竞赛。



组织开展集体教科研活动和教学竞赛活动，加强听评说课和

案例课点评活动。本学期重点开展教研“四个一”活动：每位教

师推荐领学一篇优秀业务文章；每位教师静心阅读一本教育书籍

（学校提供目录，教师个人报书名，学校购置图书，教师有业务

学习笔记，提供一篇学习心得）；各学科分别安排一节公开课展

示点评活动（可以邀请教研室点评课）；开展一次教师优秀教学

论文或教学随笔征集活动。在教师的展示、交流、研讨与互评中

加强教师专业成长。

3、加强开放研修。

一是在校长的支持下，加强与周边特校及普校的校级联系，

组织教师到烟台辅读学校及周边特校进行参观学习；二是积极安

排骨干教师和青年教师参加上级教育主管部门组织开展的各级

各类线上线下教育培训学习、会议和观摩教研活动。

4、继续开展教师外出学习、培训业务辐射活动。(使每次外

出学习的资源能够达到共享，学有所获，学有所值)

（三）继续开展领导推门听课和教师间相互听课活动。

（四）加强班级集体备课的督导与落实，加强有效计划和备

课管理，提高教学实效。

每月组织开展一次班级集体备课教研活动，时间有教务处统

一安排，全体教师分班级进行研讨，领导班子分散跟踪参与各班



研讨。本学期备课要求重新调整，要求教师上课每节课备有简案，

杜绝教师无准备上课，教师会上详细布置。

（五）继续做好送教上门、短训班和残联辅导班工作。进一

步规范、完善送教上门工作，定职责、定政策、定人员（教师、送教学生

固定到人）

（六）继续做好学生学科竞赛活动和阳光体育比赛活动，丰

富、充实学生的校园学习生活。

（七）探讨开展部分学科校本教研活动。

通过外出学习、学科组人员研讨等形式，借鉴外校及原教材，

同时结合当地及学生生活实际，开展校本教研活动，开发校本教

材。

（八）迎接提升计划验收，做好教学各种档案材料的整理工

作。

二、做好教务处日常工作

（一）认真做好教务处的日常管理工作，加强教学常规管理。

（二）认真做好各级各类优质课、电教课评选及教学工作先

进个人的推荐工作。

（三）认真做好家长报名、社会咨询工作和插班生的编班、

安置、建档工作。



（四）认真落实教师调课制度，做好教师外出学习、请假的

调课和代课安排工作。

（五）认真做好市局、进修学校以及上级外出培训、学习人

员的安排工作。

（六）认真做好学生的学籍管理、维护、完善及教育教学档

案管理、教师继续教育学时信息维护工作。

（七）加强班级管理，督导做好学科考查工作。

（八）根据季节变换和教学需要，及时做好学校作息时间表

的制定与发放工作。

（九）配合安全检查，做好教学安全各类排查表、风险清单

及查课记录表的填写工作。

（十）认真做好新学期教学用品的统计、发放、教学器材的

征订、购置工作，规范教学资料管理；

（十一）认真做好教导处各种教学档案资料的整理、汇总、

汇编工作。

详见月份安排表


