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第一篇：教务干事学期工作总结（模版）学 期 工 作 总 结本学期，我积极履行教师岗位职责，严格遵守各项规章制度，保质保量的完成了自己承担的工作任务。现将本期工作、学习情况简单小结如下：一、思想政治方面本期，我认真学习马克思主义基本原理、邓...
第一篇：教务干事学期工作总结（模版）
学 期 工 作 总 结
本学期，我积极履行教师岗位职责，严格遵守各项规章制度，保质保量的完成了自己承担的工作任务。现将本期工作、学习情况简单小结如下：
一、思想政治方面
本期，我认真学习马克思主义基本原理、邓小平理论、“三个代表”重要思想及科学发展观内涵。特别是对十七届六中全会精神以及国内外重大时政、热点焦点问题的探究和透析，深刻领会基本精神，全面把握时代内涵，不断提高自己的政治觉悟和理论水平，丰富自己的头脑，全心全意为教育教学服务。
二、工作方面
本期我主要负责高二级的教学考核、新课改管理及撰写教务处工作小结等工作，工作头绪繁多，任务繁重，一直处于忙碌中，在学校领导和处室领导的关心指导下，在其他同事的配合下，在教研组长、备课组长、班主任的大力支持下，团结协作，认真工作，保证了教学工作的正常开展。
作为一名服务者，要时刻牢固树立服务理念，真诚为教学服务，为师生服务，敬业爱岗，勤奋踏实，本着服务老师服务学生的宗旨，严格要求自己，一丝不苟，任劳任怨。
1、编排高二级课程表、辅导表，并下发至班主任及任课教师，在安排中，我尽量坚持以人为本，考虑到有些教师家庭有特 殊情况和具体的学科特点，尽量调整至每人满意。
2、坚守岗位，勤跟勤查，公正考核，及时通报，认真做好教学考核工作，为教学管理提供了准确信息；
3、积极参与会考宣传筹备和组织工作，搞好成绩统计、查阅，热忱为每一位考生服务；
4、坚持公平公正的原则，认真搞好学生评议，教案作业查阅、工作量核算等教师考评工作；
5、认真做好上接下传、资料报送等相关工作，并能及时向学校反映师生合理化意见和建议。
6、期末教学工作收尾工作。收回期初发的各种表格、登记簿、教师工作总结及反思等，并装订成册，归档备查。汇总、核对、下发教师的会考奖金、兼课补助、周末补助等各类奖金及补助。
总之，本期我虽然认真工作，努力完成了本职工作任务，但教务处工作事务繁杂，工作头绪多，有时在工作中欠思考，耐心不够。针对自己存在的问题，在今后的工作中要不断反思、改进和完善自己，力求更好地完成各项工作任务。
第二篇：教务干事第一学期工作总结
博雅实验学校
2024-2024学年第一学期教务干事工作总结
本学期，我积极履行教务干事岗位职责，严格遵守各项规章制度，保质保量的完成了自己承担的工作任务。现将本学期工作、学习情况简单小结如下：
一、思想政治方面
本学期我认真学习、钻研业务，提高自身素质，提高工作效率，全面把握时代内涵，不断提高自己的政治觉悟和理论水平，丰富自己的头脑，全心全意为教育教学服务。
二、工作方面
本学期我主要负责开展学校学生德育及师生员工的思想政治工作和学校宣传策划等工作，工作头绪繁多，任务繁重，一直处于忙碌中，在罗校长和各位主任的关心指导下，在其他同事的配合下，在教研组长、科任老师、班主任的大力支持下，团结协作，认真工作，保证了教学工作的正常开展。
作为一名教育服务者，要时刻牢固树立服务理念，真诚为教学服务，为师生服务，敬业爱岗，勤奋踏实，本着服务老师服务学生的宗旨，严格要求自己，一丝不苟，任劳任怨。
以下是我本学期所做的主要工作：
1、协助教务主任对教师定编定岗。
2.组织学科组长培训的准备工作 3.组织科组教师培训的准备工作。4.制定学期工作计划
5.协助教务主任组织学生编班。
6.协助教务主任设置学期课程和教师课时，以及安排教师任课。
7.编制课程总表、班级课程表和教师个人课程表。8.协助教务主任发放课本、作业本、教辅资料、教学用品。9.规范教师行为的准备工作。
10.制定并通过少先队工作计划，调整大队组织。11.组建并培训新一届升旗手和护旗手。
12.每周一举行升旗仪式，并对大队长主持升旗仪式进行培训。
13.协助教务主任检查教研组长、班主任、任课教师的计划。14.国学教育课程的准备工作。
15.协助教务主任开展住校生、晚自习的工作。16.配合德育处开展文明礼仪养成教育。17.摸底考试的监考安排和阅卷安排。18.登记摸底考试成绩。19.老教师的示范课及评课。
20.每天中午组织广播站，让学生通过广播站学到更多的课外知识。
21.统计每周的德育量化考核登记表。22.协助教务主任抽查备课、作业。23.教务处随堂听课。24.巡视课堂，抓课堂纪律。
25.每天加强学生会值日，严抓仪容仪表、乱扔垃圾、课间追逐打闹等。
26.第一次月考监考及阅卷的安排工作。27.登记第一次月考成绩表。28.各科组第一次月考质量分析会。29.确定少先队干部，对其进行培训。
30.利用每周一升旗仪式结束后集中少先队干部，加强对其值日的强调。
31.发本学期两次作业本。32.演讲比赛的统分工作。
33.期中考试监考及阅卷的安排工作。34.登记期中考试成绩表。35.各科组期中考试质量分析会。36.教学大比武。
37.统计广播体操比赛分数。34.每个月底的常规检查。35.登记第二次月考成绩表。36.各科组第二次月考质量分析会 37.优秀作业展的制作。38.整理、登记并统计图书。39.管理并开发图书室。
38.组织少先队干部维持文艺汇演会场的安全。39.主持文艺汇演的期中表彰工作。处理这些工作我都秉着一定的原则：
1、坚守岗位，勤跟勤查，公正考核，及时通报，认真做好教学考核工作，为教学管理提供了准确信息；
2、积极参与四次考试的准备工作，搞好成绩统计、查阅，热忱为每一位考生服务；
3、坚持公平公正的原则，认真搞好学生教育工作，以及作业、听课记录查阅等教师考评工作；
4、听从各位领导的安排，与各位老师处好关系。
5、期末教学工作的收尾。
总之，本学期我虽然认真工作，努力完成了本职工作任务，但教务处工作事务繁杂，工作头绪多，所以在平时的工作中仍存在一些不足。在今后的工作中我会不断反思、改进和完善自己，力求更好地完成各项工作任务。
第三篇：教务干事工作总结
工 作 总 结
紧张而又忙碌的一学期又将结束了。回顾本学期的工作，我一直本着为教育教学提供优质服务的思想，较好地完成领导安排的各项工作任务。现将本期工作总结如下：
一、政治思想方面
在思想上我能坚决拥护党的路线、方针、政策；遵守国家法律和学校的各项规章制度；积极参加学校的各类政治业务学习，并且认真做好记录，努力提高自己的思想觉悟，不断地完善自我；在工作中能与大家和睦相处，团结协作，做到大事讲原则，小事讲风格，尽心尽职做好自己的本职工作。
二、工作方面
我热爱自己的事业，不因为个人的私事耽误工作的时间。积极运用有效的工作时间做好自己分内的工作。并坚持在学习状态下积极主动做好每一项工作。具体工作：
（1）开学初掌握各班学生变动情况，统计制作上报与之有关的表册。（2）全面负责高中招生工作的各项工作，包括专业生考前测试，成绩录入，系统点录，录取报名等。
（3）负责每学期一次的学业水平监测考试，认真做好考务的各项工作。（4）管理全校学生学籍，办理好学生的入学、转学、休学、毕业等手续，并存档。
（5）周一日常教学秩序情况的检查，并参与我校民主测评工作与教学检查（教案作业检查）。
（6）全面负责教务处各项工作表格的打印、信息录入、发放、保存等工作。
（7）协助教务处领导处理各项日常行政事务工作。并接受学校领导临时安排的各项任务。
三、反思
在工作过程中，我深深感到加强自身学习、提高自身素质的紧迫性，一是向书本学习，坚持每天挤出一定的时间不断充实自己，端正态度，改进方法，广泛汲取各种“营养”;二是向周围的同志学习，工作中我始终保持谦虚谨慎、虚心求教的态度，主动向领导、同事们请教，学习他们任劳任怨、求真务实的工作作风和处理问题的方法;三是向实践学习，把所学的知识运用于实际工作中，在实践中检验所学知识，查找不足，提高自己，防止和克服浅尝辄止、一知半解的倾向。
总之，本学期虽然我认真工作，努力完成了本职工作任务，但教务处工作事务繁杂，工作头绪多，有时在工作中欠思考，耐心不够，针对自己存在的问题，在今年的工作中要不断反思，改进和完善自己，力求更好地完成各项工作任务。
第四篇：教务干事岗位职责
教务干事岗位职责
一、文件资料的收集、管理：
1、根据党的教育方针和学校工作计划，处理教务的内部日常工作和执行校务工作会议的有关决定。
2、做好有关教务处文件收发、登记、和管理。负责文件的立卷和归档、妥善进行保管。
3．分类整理和保管校内资料，如工作计划，总结、经验报告，大型观摩课教案，招生资料，奖惩名单、教学、教师业务档案等。
4．搞好历年对比性资料，随时供领导查阅，负责教学档案的收集、保管。
二、课表管理：
1．掌握全校各年级课程设置和教学人员的任课进修和教研活动情况，及时了解师生对课表安排的意见要求。
2．科学地安排课表，力求有利于学生学习效果的提高，有利于教学条件和设备的运用，利于学生的身心健康。
3．统一管理学校课表，根据需要写成各种式样，及时发给有关部门和师生。
4．力求保持课表的稳定。在特殊情况下，经教务主任批准负责临时调整课表。
三、学籍管理工作：
1．认真贯彻执行市教育局规定的“学藉管理办法试行草案”和学校“关于学籍管理”方面的有关规定”。
2．做好学籍管理工作，办理学生入学的编班、编制全校学生总名册。
3.负责填写、整理、保管全校学生的学籍卡片和学生证的签发工作。
4．办理学生的转学、退学、休学、复学、借读手续，并认真保管此类证明材料，做到一件不差。
5，负责学籍情况的统计报表工作，做到及时、准确。
6．了解和掌握各班学生人数、姓名及学籍关系变化情况，并向有关人员报告。
7．负责毕业班学生的毕业、升学报告工作，负责填发和保管学生的毕业证书、休学证明、退学手续等，及时向办事处转送毕业生的档案关系。
鲅鱼圈区红旗中学
2024年3月
第五篇：教务干事工作计划
2024—2024（2）教务干事工作计划
一、思想政治方面
作为教务工作人员，我会树立服务教学的思想，维护教务处在教学管理中的形象和尊严，团结同志，乐于协作，做好为每位教师的支持和服务，不仅仅使工作落实到位，也争取与每位教师关系和谐。我将以学校工作计划为指导，加强学习，扎实工作，严格要求自己的行为，拥护党的各项方针和政策，尽力做好自己的本职工作。
二、工作方面
教务处是学校管理业务的综合职能机构，作为一名教务干事，我以当好教务主任的助手为目标。
1、按照学校教学工作计划，及时、妥善、科学地编排好课程表及各项活动时间安排表，力求有利于学习效率的提高，有利于教研组进行教研活动，有利于教学条件和设备的充分利用。
2、按学校教学工作计划的安排，协助教务主任结合学校实际情况，统筹安排教学工作，并落实教学计划的实施和检查。
3、协助教务主任进行教学工作的各项检查，并公布检查结果。针对检查中出现的一些问题，及时反馈给教务主任，并协助教务处主任针对问题作出相应的要求和规定。
4、负责教学工作各种资料的统计、管理工作。
5、做好阶段检查记录汇总，期中、期末考试的考务工作，安排好考试时间、监考教师和试题的准备工作，准备好试卷装订用具，负责试卷装订质量的监督、检查。力争做到及时、准确、全面。
6、负责各种考试成绩表格的设计、准备工作，做好考试成绩的登记、计算、统计和保管。
教务工作细、小、杂，作为教务人员，必须要细心和有耐心，用心的去做好每件小事，不断在实践中总结、提高自己，努力使自己的工作完成的更好。
张彩兰
年2月28日
白杨小学2024
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