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根据教学计划，合理安排
本学期的课程，确保教学
进度与教学质量。

课程安排与调整 考试组织与管理 教研活动与培训

组织期中、期末等考试，
确保考试顺利进行，同时
做好试卷的保密工作。

组织教师参加各类教研活
动与培训，提高教师的教
育教学能力。

030201

本学期工作重点



完善学生学籍管理制度，
确保学生信息的准确无误。

学籍管理

合理配置教学资源，提高
教学资源的利用效率。

教学资源管理

加强课堂纪律管理，维护
良好的教学秩序。

教学秩序维护

教务管理目标



    

教学质量提升任务

听课评课

定期组织教师听课评课，促进教师之

间的交流与学习，提高教学质量。

教学反思与改进

鼓励教师进行教学反思，针对教学中

存在的问题进行改进。

学生评教

开展学生评教活动，及时了解学生对

教学的反馈意见，促进教学质量的提

升。
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深入了解学生需求、教师能力和
学校资源，为制定合理课程计划

提供依据。

需求分析
根据需求分析结果，结合教育教学
目标，设计课程结构、内容和教学
方法。

课程设计

将课程计划提交给学校管理层审批，
确保计划与学校整体战略和政策相
符合。

计划审批

课程计划制定



灵活调整

根据教学实际情况和学生反馈，
适时调整课时分配，以满足学生

学习需求。

课时预算

根据课程计划，合理分配每门课
程的课时，确保课程进度与学生

学习能力相匹配。

沟通协调

与教师和学生保持良好沟通，及
时了解课时分配中存在的问题，

共同寻求解决方案。

课时分配与调整



为学生提供选课咨询和指导服务，帮

助学生了解课程大纲、教学目标和选

课要求，引导学生根据个人兴趣和职

业规划合理选择课程。

制定退改选政策和流程，及时处理学

生的退改选申请，确保课程安排的公

平性和合理性。同时，分析退改选数

据，为优化课程安排提供参考依据。

选课指导及退改选处理

退改选处理

选课指导
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根据教学计划和学校要求，制定详细的考试计划，
包括考试科目、时间、地点等。

考试计划制定

组织监考人员培训，明确监考职责和流程，确保
考试顺利进行。

监考人员培训

负责考试现场的组织和管理，包括试卷发放、回
收、考场纪律维护等。

考试现场管理

考试安排及监考工作



成绩查询
提供学生成绩查询服务，方便学生及时了解自己的学业情况。

成绩复核
接受学生对成绩的复核申请，组织教师进行成绩复核，确保成绩公
正、客观。

成绩录入
组织教师及时录入学生成绩，确保成绩准确无误。

成绩录入、查询和复核
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跟踪反馈

对帮扶措施的实施效果进行跟踪反馈，及时调整帮扶计划，确

保学生学业进步。

01

学业预警

根据学生成绩和出勤情况，及时发现学业困难学生，进行预警

提示。

02

帮扶措施

针对学业困难学生，制定个性化的帮扶计划，提供辅导、补课

等措施，帮助学生尽快提升学业水平。

学业预警及帮扶措施
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