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本人述职报告（总结） 

一直以为“铁打的学校，流水的学生”，作为一名从教二十多年的教师自感现在的一年
过得太快，似乎去年的小结还历历在目；教师这个职业有其特殊性，虽说教授内容变化不大，
但直面的对象一直在变，故小结还是可以有点不一样的。下面我从教务主任和教师的角度来
做一个小结。 

随着工作分工的进一步稳定，我对于自己在教导处分管的工作比较得心应手了：熟悉各
项工作的流程及时间节点及要点，也能比较泰然处置，加之工作分工比较明确，自感和以前
相比多了一份从容。回头看看这一年中与段迎秋、陈小红两位老师的合作发觉自己蛮幸运的，
我们之间本着分工不分家，相互协作、相互配合、相互信任、相互补台，以团队的形式有条
不紊地开展着教导处的各项工作。 
    我在教导处分管招生、考试、学籍及日常教务管理，主要是一些阶段性及琐碎工作，也
是按部就班操作的事务。 
（1）招生这块从 2012 年开始就由于男生班的缘故相对提前，相对复杂一点：由于是自主招
生，宣传、面试及确认等环节缺一不可，每年的 5、6月的招生季，我要协同校办等部门做
好宣传、接收材料、面试、确定人选及确认等流程的组织管理工作。平行班的招生属于区内
统招，更多的工作集中在暑期，拿材料、分材料，今年的工作在招生团队成员杨惠娟，李俊
民，张思卉、赵旭婷等老师及毛金兔老师的大力协助下，协同年级部做好新生入学、新班级
分班等工作，为新年级的正常教育教学顺利展开做出了自己的努力。 
（2）考试这块：协同德育室、年级部认真做好每一学期的 2次月考、期中、期末考试的安
排及考务管理工作，从考试日程排定、监考安排到实际操作中的突发状况的处理等事宜都要
亲自过问，认真参与；由于高考改革使得选三科目的考试时间、考试内容都有些变化，每次
大型校内考试都充分尊重教研组长、备课组长，听取他们对于考试的意见和建议。另外 2017
年也我们承接了多次校外的考试任务，比如高考、学业水平考试、春季高考、公安录用资格
考试等市级、国家级考试，考试组织管理工作得到了各方面的首肯，也为学校赢得了声誉，
当然也有一些困难，比如监考人员的缺乏是常态。 
（3）根据近几年的经历发觉日常教务工作是最繁琐的：一方面在假期要会同年级参与每一
学期各年段相应科目的课时安排、课表（国家课表及走班课表）设计及排定。另一方面由于
绩效工资的实行，我主要负责月度课时工资的结算，特别是请假、代课的课时记录要每一天
都有意识去做，正是这个原因我每天都很早到学校以防突发事件的发生，否则就会引起不必
要的麻烦。 

作为数学教师，上半年我担任高二 6班的教学工作，这个班级是个男生班，相比较而言
学生比较聪明，但不够踏实；接受能力较强，但不够刻苦。虽说整体情况在年级中相对不错，
但有部分学生存在这样那样的问题，故针对这种情况我一般利用课余时间给一些学习能力较
弱的学生补课，利用放学时间给个别孩子辅导，为他们的进步做了一些工作，班级的成绩一
直名列年级前茅。下学期主动要求担任高三 4班的数学教学，此班的学生整体水平要低了好
几个档次且基础比较薄弱，但学生比较认真，可以按照我的要求去做学习工作，可以尽自己
的能力去做，但结果不是很让我满意。我深知对他们的大部分同学除了正常的教学外，我要
有意识地进行补缺补差和针对辅导，另一方面注重学生的心理辅导，通过和他们的交流有意
识地给他们减压，经过一个学期的努力，班级虽没有完全改观但整体至少有一些进步。 
    我一直认为教师的工作是理应是平淡的，不会有那么多的轰轰烈烈，对孩子的影响恰恰
就是在不声不响中完成的。另外对于我而言，身为教务主任这样一个特殊的位置，注定了事
无休止，也存在诸多不顺和委屈。但好在我与学校的每一位教师合作得都非常愉快，正是大
家的支持和帮助让我快乐地度过了 2017 年。 

 


