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教务处 [2014-2015]04号
教务处2014-2015学年第一学期教学工作总结
本学期教务处工作以贯彻落实全国职业教育工作会议精神，深化职业教育改革，以建设高水平现代化示范校这一任务为中心，加强专业建设，创新人才培养模式，全面提高教育教学质量。深化专业内涵建设，增强服务意识，积极开展各项教学活动与竞赛，提升教师队伍的整体水平，为创建高水平现代化职业学校不懈努力。

一、狠抓教学常规管理

1.按照学校提出的“系部为主、处室服务”的二级管理思路，全面实施二级教学管理的模式，教学管理重心逐步下移，本学期把课务安排、公开课组织、学生社团管理等工作权限下放到各系，进一步明确处室与系部二级教学管理的分工与职责，相互协调促进，努力构建学校教学工作新格局。

2.进一步完善落实学校的各项教学管理规章制度。学期初在教学管理制度中新增了《公开课评课规定》，完善公开课的管理制度。组织各系根据省教育厅要求，制订了《苏州高等职业技术学校实施性人才培养方案（适用于2014级）》，并装订成册，严格按此方案进行课程的开设和实施。制定各班级的教学进程表，严格按照教学计划组织教学，努力提高课堂效率，打造高效课堂。
3.本学期继续狠抓教学常规管理，及时制定教务处工作计划，抓好教学“七认真”，明确教学常规各环节的具体要求，加强教学常规检查，包括期中质量检查，学生座谈等，加强对各系教学工作的指导、检查、督促、信息反馈与服务工作。
4.根据苏州市教育局高等教育与职业教育处文件规定，认真组织学生参加了2014年江苏省中等职业学校学生专业技能抽测，涉及4个专业，26名学生。抽测结果为：只有1名学生不合格，其余学生均合格；4个专业抽测平均分与合格率均超苏州市。

5.根据《外聘教师聘用及管理制度》，加强外聘教师聘用登记、审批与考核，明确外聘教师日常教学管理的主体在系部，要求外聘教师参加教研活动，统一教学进度及集体备课，督促各系严格对外聘教师的日常教学管理、评价与考核，促使外聘教师更好的完成教学任务。
6.加强基础学科中心教研组和系部专业教研组的建设，明确教研、教改是各教研组的中心任务。各教研组能认真制定教研组工作计划，定期开展教研活动，本学期教师开设公开课后要求各教研组组织评课，加强课堂教学研究，促进教师之间地交流与学习，活跃教研气氛，将教研教改活动落到实处。
7.认真做好“苏州高等职业技术学校教学管理网”的维护工作，将教学常规管理工作及时上网更新，实现了教学管理的公开化与透明化，成为我校点击率较高的网站之一。

8.顺利完成了2014-2015学年第一学期教材征订与发放工作，组织2014-2015学年第二学期教材征订与申报工作。

二、提升教师业务水平

1.注重新教师培养工作。对2014年进校的17位新教师，在开学初由教务处和学生处联合举行了“青蓝工程”师徒结对活动。分别给17位新教师安排学科和班主任指导教师，让指导教师把教学和班主任工作经验手把手地传授给新教师，发扬学校“传、帮、带”的优良传统，为新教师架起成长的桥梁。本学期每个新教师都开设了汇报课，并做好教学工作小结。

2.组织学校3位教师申报苏州市中等职业学校“优秀双师型”教师；18位教师申报苏州市职业教育教科研中心组成员；10位教师申报第四届江苏省职业教育教科研中心组成员，统一做好申报人员的初选，申报材料的汇总、审核与上报。
3.加强校级公开课的管理。开学初各系统一预申报，开课前一周老师再确认，开课当周的周一教务处统一全校短信提醒。本学期共有82位老师开设校级公开课，公开课听课教师达 2200多人次，由于本学期公开课后组织评课，因此公开课质量也得到有效的提升。
4.将“五课”教研纳入常规管理，在积极开展“五课”教研的基础上，组织了11名专业教师参加了2014年苏州市职业学校专业技能课程“两课”评比，共获3节示范课和5节研究课的好成绩，其中吴昳恬、潘豪、吕刚、张杰、周茜5为老师代表苏州市参加了江苏省职业学校专业技能课程“两课”评比，获得省示范课2节，研究课3节。
5.为进一步推进我校教育信息化发展，不断促进和提高教师的教学基本功和教育教学水平，本学期举办了校首届微课比赛，全校共有15位教师参加了此项比赛，共评出特等奖3名，一等奖7名，二等奖5名。
6.为加强普职沟通，让普通中学更好了解职业教育，我校挑选优秀教师成立苏高职讲师团，赴苏州市第12中学为初二学生进行专业授课70小时。赴苏州市振华中学为初一、二学生进行微小课程授课68小时，受到两所学校师生好评，在提升我校教师业务水平的同时也提高了我校职业教育知名度。另外与觅渡中学联合创建初职衔接课程教育基地，认真做好建设方案，进一步加强“普职融通”的力度。
7.为做好各类继续教育工作，按照省市文件要求，组织全校教师参加“名师大讲堂”、“市校合作市级培训”、“教你如何做MOOC”、“聚焦教师专业标准”网络培训等一系列继续教育活动，并做好在职教师各级各类培训组织工作以及下一年度各级各类培训计划申报工作。
8.本学期吴昳恬老师获江苏联合职业技术学院的“优秀教学设计”评选一等奖。邓可然老师在2014年苏州市区职业学校财经商贸类专业青年教师说课比赛中获一等奖；周倩老师获得2014年苏州市职教英语教学论文评比一等奖；沈茵老师获得2014年苏州市职教英语教学论文评比二等奖；徐菊老师获得2014年苏州市职教语文教学论文评比二等奖。
本学期钱玲如、李辰老师代表我校参加苏州市职业学校课改展示活动，获得好评；周祥老师在苏州市职业学校数学教研活动中开设市级公开课；叶红霞老师在苏州市职业学校计算机专业教研活动中开设市级公开课；刘璟、吴胜尧、鲁吟月三位教师在苏州市区职教语文青年教师同题异构教研活动中开设市级公开课，均获得好评。

9.积极向省内兄弟院校学习。组织我校教师前往南通、无锡、常州、南京等多所学校进行教学展示与研讨活动。
三、认真组织各类考试考证

本学期除了组织正常的校内期中、期末考试外，还组织了以下考试：

1.2013级苏高工校区大专班同学的国家计算机一级考试工作。

2.2014级校本部大专班同学的国家计算机一级考试报名工作。

3.大专班同学的全国公共英语二级报名及考试。

4.抓好各专业职业技能鉴定中级工、高级工考核及领证工作，涉及8个工种，900余名学生。

5.本学期利用双休日组织了自考、外语等级、行业考试等各类社会考试共计23场。

四、积极对待各项具体工作
1.积极准备江苏省高水平现代化职业学校的创建工作，搭建了创建专题网，完成了资料的部分上传工作；创建了四期建设简报，目前为止已创建八期建设简报；创建了建设备忘录，督促各部门、系部将创建工作放在首要工作；配合督导处完成了创建中期检查与督导工作。

2.接受了江苏省现代职业教育体系建设试点项目视导，受到专家组的肯定，并用“高度重视、组织有力、管理规范、探索积极、成效显著、思考到位”六方面高度概括我校试点项目的实施情况。
3.本学期高年级学生社团的组织安排工作权限下放到各系，教务处平时加强对各系社团活动的巡视与检查，发现问题及时与系部沟通，对于优秀社团与社团教师及时表扬。本学期各系共开设学生社团48个，开展了丰富多彩的学生社团活动。

4.按照《江苏省关于现代职业教育体系建设若干意见》，积极做好“中高职衔接”专业的教学管理工作。本学期参加由苏州工业园区服务外包职业学院召集的中高职衔接项目协调工作会议，共同研讨转段升学考核方案，确保衔接的顺利实施。 本学期还做好2012级、2013级、2014级中高职衔接班的教学及统考工作。

5.认真做好2012级中专学生单招注册报名工作，共有80名左右学生参加了注册入学。
6.继续认真做好各项评估检查的材料准备工作。按照江苏省教学管理规范的要求，做好每学年的教学档案资料收集、整理、归档工作，同时实现管理材料网络化。

7.认真做好各系课务安排、调课、代课等协调工作。

8.做好各年级学生的成绩管理工作，提供学生的成绩资料档案。

9.积极参与暑期的招生及分班工作。

10.督促各系做好2010级大专班、2012级中专班学生的毕业积欠补考工作。

11.做好学生征兵的学籍证明开具工作及毕业生征兵调档工作。

12.做好全校各项材料的誊印工作以及各类考试试卷的分印工作。

13.认真安排做好2014年高校实习生的来校实习工作。

14.能认真做好各项临时性工作。

五、其他工作

1.承担了苏州市教育局中职管理系统的日常管理工作。

2.承担了苏州市教育局全国专业设置系统的日常管理工作。

3.承担了苏州市职业教育教材征订工作。

4.协助苏州市教育局高职教处在我校建立了“苏州市职业教育教材展示馆”，承担了日常管理工作，并相应的分担了部分学校的会议工作。

5.承担了“苏州市职业教育教材展示网”的管理工作，承担日常管理与维护工作。

6.协助苏州市教科院，先后承办了 “ 2014年苏州市职业学校专业技能课程“两课”评比活动——加工制造（机电）类、加工制造（电子电工）类、信息技术类、文化艺术类”； “苏州市职业学校计算机专业教研活动”；“苏州市区职教语文青年教师同题异构教研活动”等六项活动。

7.协助苏州市教育局高职教处举办了“部分学校负责教师培训的处长座谈会”、“培训基地座谈会”、“苏州市职业教育教材征订工作会议”。
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