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高中部教务处行政领导管理分工
随着新课程改革的全面推进，我校高中部教务处面临着：课程的多样性与综合性，课程的领导，课程的开发及课程资源的利用，课程权利的分配与教师在课程中的地位，教学改革与学生学习方式转变等问题。高中教务处将转变部门职能，努力成为学习型、研究型的团队；充分发挥引领、服务、协调、监督等作用，更好地为新课程改革保驾护航，同时能深入基层，了解教学习一线情况，使教务工作更有针对性，更具有高效性，高中教务处各领导具体分工职责如下：
学科分管工作：

	分管领导
	分管学科
	 备注

	王大钊
	高中数学、物理
	

	万  华
	高中思想政治、历史、地理
	

	李育芹
	高中化学、生物
	

	黄德全
	高中语文、英语
	


教务分管工作：

	分管领导
	分管业务
	    备  注

	王大钊
	全面负责高中教务处工作 
	

	万  华
	分管高中部教学常规：学科备课组的教学计划检查，各学科教师的备课检查，各年级及教学班的课堂教学检查，各学科教师的作业布置与批改情况检查，各学科的课外辅导检查，组织高中各年级学科教学的分层教学探索，组织协调高中文科综合的工作。
	

	李育芹
	分管高中新课程改革工作，各年级课程和课时设置与校本课程研究与开发工作，高中各学科课程资源配置，高中各学科的研究性学习，高中各学科“3+1”课改的实施，组织协调高中各年级各学科课外活动、学科竞赛辅导活动开展及综合实践活动，高中新课程改革学分管理，高中各年级学科考试教学质量分析，组织协调高中理科综合组的工作，组织高中各年级督导检查工作。
	

	黄德全
	协助王大钊主任重新编制新版教学质量考核系统，实施并推广绩效考核工作，高中年级学科教学质量的分析与评估考核工作，分管网上阅卷及考试以后的数据筛选、分析与分送工作，完善学校教学管理平台的建设，协调全校文印用纸管理工作，高中课改“3+1”学案及其他资料的编辑、印刷工作，高中部教务处信息发布、档案归类管理工作，高中各年级学科教师调课管理，高中各年级学生转学的审批、审查工作。高中各年级月考、期中和期末考试成绩给家长的短信审查、发送。分管学校高考招生工作。
	


高中部教学常规检查安排
	时  间
	人  员
	教学常规检查要求

	星期一
	万  华
	对高中部各年级的教学情况进行全天候巡查（原则上必须对早自习、上（下）午、晚自习的教学情况进行巡查、包括调看监控终端显示），巡查的主要内容：对教师的出勤和学生的学习状态进行记载和处理。

	星期二
	黄德全
	

	星期三
	李育芹
	

	星期四
	黄德全
	

	星期五
	李育芹
	

	星期六
	万  华
	


教务处行政工作常规：
1、督导各年级组各教研组执行教务处的有关工作安排。

2、认真履行教务值日巡查、处理、登记等职责

3、积极参加所属和所分管教研组和备课组活动。
4、每月抽查所属和所分管教研组和年级组的常规检查登记工作。
5、积极深入课堂，坚持每周必听，每听必评。
