秋季高中教务处工作计划范文
八月：
1、新一届高三毕业班学生参加暑假补习，成立高三毕业班工作领导小组。
2、协助招生办做好初一、高一招生工作。
3、做好新生编班和高二文理分科编班工作，完成插班生入学测试和编班工作。
、协助校长室核查教师休假、请假手续，落实教师任课。
5、专题研究开展学分认定及高中新课程教学安排工作。
6、做好开学前其他准备工作。
九月：
1、指导各年级组完成补课、培优、早晚自习的安排。
2、组织学生参加全县七年级学生入学质量监测，并上报监测结果。
3、组织第十四届“推普周”活动。
、督促各教研组组织讨论教研组计划、教师教学进度表并上交检查。
5、开展中青年教师基本功锻炼活动。
6、有计划地对新教师和部分中青年教师进行随堂听课，及时将听课情况反馈给本人和教研组。
7、教研组长、年级组长、备课组长会议，提出本学年教学常规要求。
十月：
1、配合校长室核发学生奖学金。
2、毕业班领导小组会议。
3、加强体育、美术、音乐、信息课的课堂组织、纪律检查，抽查教案。
、组织教师参加县级中青年教师基本功锻炼活动。
5、检查各年级培优、辅导计划，了解上课内容，组织学生座谈。
6、迎接县教育局语言文字工作规范化示范学校建设视导。
7、办理学生学籍变动手续及统计上报。
十一月：
1、第11周段考，汇总成绩，并收质量分析表。
2、第12周，完成段考成绩统计，指导各年级召开家长会。
3、分年级进行学情调查，及时反馈给任课教师和各教研组、处、室。
、高三教学研讨会，探讨毕业班工作策略，并制定2015届毕业班目标任务方案。
5、协助组织2015年秋季田径运动会。
6、组织期中考试，召开各年段期中考试质量分析会
7、召开教研组长会议，布置期中考后常规检查;组织教学常规检查评比。
十二月：
1、检查教学进度，要求各学科年级备课组“三统一”(进度、资料、测验)。
2、统计教师教学竞赛获奖情况，上报教务处备案。
3、作文竞赛。
、组织各年级阶段考试。
5、配合心理咨询室对学生进行心理普查。
6、检查教研组、备课组活动情况。
7、上报体质健康测试数据。
元月：
1、检查各年级“培优”实施情况，完善教学管理。
2、加强晚自习的纪律，检查值日教师到位、辅导情况。
3、完成高考报名工作。
、教研组、备课组、教师做好学期总结，收齐相应材料
5、组织期末考试，填写成绩报告册。
6、审验教师校本培训报告册。
7、组织高三学生参加xx市第一次质量检查考试工作，并及时上报数据。
