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2023—2024 学年度第一学期

泗县中学教务处工作总结

2023—2024 学年度第一学期已基本结束，在以黄保民校

长为首的泗县中学新一届党委的领导下，泗县中学教务处各

项工作进展有序，为总结经验更好的做好今后的工作，现将

本学期教务工作总结如下：

一.招生和常规学籍管理工作

七年级招生工作是新学期学校最重要的工作，也是全社

会关注的工作。因此，每年招生工作开始之前，校长都要亲

自主持召开招生工作人员会议，根据上级文件要求制定招生

简章和具体措施。2023 年泗县城区义务教育阶段招生采取网

上登记报名的方式进行，由家长在“泗县义务教育网上招生

平台” （http://sxbm.zbmst.com）上，如实填写报名信息和

上传相关佐证材料，招生平台系统会根据政府相关部门提供

的大数据信息对报名时所填的信息进行真实性验证和错误

校验，然后由招生学校根据家长填写的信息和上传的资料照

片确定录取工作。2023 年 8月 8 日开始，纪委张弛书记带领

教务处、教研室和七年级组的相关领导在科学馆录播室网上

审核报名信息、解答家长疑问、协助不会使用智能手机的家

长完成报名工作。到八月底，完成了七年级 50 个班 2747 人

的招生和分班工作。到九月底，所有新生的报籍工作全部完



成。然后顺便完成了七年级学生综合素质评价注册工作。多

年来，教务处工作人员在招生和学籍管理工作中严格遵守招

生纪律和学籍管理制度，确保每年的招生工作平安有序；确

保学校的正常教学管理工作秩序井然；确保每一届毕业生圆

满有序地离开学校；确保毕业多年的学生可以到学校很方便

地查到自己的学籍证明。

控辍保学是泗县中学新一届党委特别关注的。多次召开

控辍保学工作会议，督促各年级、各班宣传落实控辍保学工

作。开学初，教务处督促各班更新《学生变动名册》。泗县

中学虽然以城区学生为主，但是偶尔也有不想上学的学生。

只要一发现有苗头，教务处会马上要求班主任联系家长，共

同做学生思想工作，直到学生安心上学为止。学期末教务处

整理九年级休学证明材料。休学手续先由班主任审核签字，

再由年级主任审核签字，然后上报校党委审核，校长审核签

字后，交到教务处整理，然后上报中教科审批。

二 教师培训工作

开学初上报泗县中学 2023 年暑期研修工作总结，督促所

有老师完成全员培训的《研修手册》，收缴核对后，上报师

训办，完成 2022-2023 年继续教育证书验印工作。

本学期我校继续承办泗县“国培计划（2023）”中青年骨

干教师提升研修项目第二阶段（本地跟岗）。在我校苌凤玲、

葛昆、刘良星和邓传臣四位导师的组织安排下，来自全县不



同学校的 14 位语文、数学老师按照培训单位东北师范大学

教育发展研究中心的要求每天跟着四位导师学习研修，并参

与我校语文、数学教研组的各项教研活动。学员们学有所成，

同时也活跃了我校教科研活动。

本学期教务处安排了 187 人次的县内、县外各种不同形

式的教师培训活动，让老师在繁忙的工作之余有了学习和充

电的机会，为以后更好地工作积累了知识，丰富了经验。

三 做好国家智慧教育平台推广应用工作，提高我校教师信

息技术应用能力

国家中小学智慧教育平台是一个浩瀚无边的资源库，它

可以免费为老师的教学工作提供丰富的参考资料，可以为 1.8

亿中小学生在线学习提供支撑。因此安徽省教育厅为了加快

推进国家智慧教育平台整省试点工作，要求各校完成 90%的

学生注册率。按照教体局的要求，教务处利用多种媒体向全

体师生和家长反复宣传国家中小学智慧教育平台九大应用

场景，详细指导国家中小学智慧教育平台（www.smartedu.cn）

的登录注册方法，每天两次更新各班注册进度。

在管理员陈浩老师和所有班主任共同努力下，截止到元

月 2日，我校学生完成注册 7120 人，完成率 96.07%。

四 综合素质评价工作

九月底，所有新生的报籍工作全部完成后，韩非老师就



为七年级所有学生和部分新入职老师注册综合素质评价系

统。各班综合素质评价系统的注册率达 100%，在规定的时

间 11月 20日前我们学校的成长记录录入率已经达到 100%。

五 学生体质健康测试工作

本学期的学生体质健康测试工作，在所有体育老师和学

籍管理员的共同努力下，于 12 月中旬之前完成测试和上传

测试数据工作。

按照局文件要求，九月份我校组织了第七个近视防控宣

传教育月活动。各班发放《关于预防近视致家长的一封信》

给学生家长，及时转发、张贴《正确的看书写字姿势》《选

择合适的课桌椅》，确保每一位师生家长都能够掌握正确的

看书写字姿势，家校联动，引导家长增 强眼睛健康保护的

意识，营造家庭爱眼护眼氛围，限制学生使用手机、电脑、

长时间使用电子设备，保障学生眼睛健康。所有班级利用黑

板报、手抄报、班班通等设备组织各种形式的近视防控宣传

教育活动。十一月中旬在新视力检查室迎接了省厅视力抽测

（11.13 下午）；之后在专业视力检测人员的帮助下完成三个

年级视力检测。收齐记录表后，及时安排人员录入各班视力

检测信息，在周家利老师反复审核后，于 12 月中旬完成数

据上传工作。为了确保近视防控工作效果，值班领导常态化

督促检查各班每天两次眼保健操和“学生近视群体防控课程

化精准干预”工作。



回首教务处一学期的工作，已取得了部门工作的可喜成

绩，但距上级领导的期望一定还有不小差距，特别是在现代

教育技术的学习与应用方面。在以后的工作及考核过程中，

我处将更精细做事、更科学管理，更规范操作，抓好教学、

教研的各个方面工作，不断地提高效能，为泗县中学这座百

年老校在新形势下再焕发活力而拼搏。

泗县中学教务处

2024 年 1月 12 日


