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南召县白土岗一中教导主任职责教导主任在校长直接领导下，具体负责学校的教学和教务工作。教导副主任协助主任工作，并做好自己分管的具体工作。一、组织和管理教学工作。（一）组织教师学习和贯彻国家制定的学校工作条例、教学计划、教学大纲和上级关于教育教...
南召县白土岗一中教导主任职责
教导主任在校长直接领导下，具体负责学校的教学和教务工作。教导副主任协助主任工作，并做好自己分管的具体工作。
一、组织和管理教学工作。
（一）组织教师学习和贯彻国家制定的学校工作条例、教学计划、教学大纲和上级关于教育教学工作的指示，认真贯彻教育方针，全面提高教学质量。
（二）协助校长加强教学工作计划管理。
1、协助校长制定学校的教学工作计划；
2、指导制定和审批教研组工作计划；
3、审批教师的教学工作计划。
（三）制定教学常规和其他教学管理制度，建立正常的教学秩序，协调好各年级各学科教学和各种教学活动。
（四）安排教师的教学工作，组织教师学习文化、业务和教育科学理论，提高教学工作能力，督促指导教师执行岗位责任制，实施教学目标。
（五）领导教研组工作，指导教研组的教学研究活动，总结交流教学经验。
定期召开教研组长会。
（六）领导教科研室工作，指导教科研室人员选择科研课题，开展研究工作，组织指导全体教职工开展教科研活动，提高教科研水平，为提高教育教学质量和办学效益服务。
（七）检查师、生的“教”、“学”笔记和各科教学计划的执行情况，搞好教学质量分析工作。
深入教学第一线听课、评课，听取各方面对教与学的意见，发现问题解决问题，总结推广先进的教学经验，提出改进教学工作意见和建议，有针对性地督促教师和学生提高教与学的质量。
（八）结合学生实际，协助领导组织开展教学改革，抓好必修课、选修课和活动课相结合的课程体系建设和实施。
抓好学生劳动技术教育和劳动实践活动，组织指导学生开展文体、科技等课外活动。
（九）管理体育卫生工作。
1、抓好体育课教学，认真帮助体育教师制定好体育教学计划，检查体育教师的备课和教学情况；
2、抓好卫生常识教育，培养学生良好的卫生习惯，帮助指导医务室健全卫生保健制度，建立好学生卫生卡片，加强预防疾病的措施，保护学生视力；
3、掌握好学生每周活动总量，防止学生负担过重，影响身体健康。
二、组织和领导教务行政工作。
（一）管理学生的学籍。
负责招生、编班、成绩考核、休学、退学、转学、毕业、等工作，建立健全学籍档案，负责学生个人档案的建立和管理。
（二）编制课程表和作息时间表。
（三）做好期中、期未和毕业复习考试组织的服务工作。
（四）协助校长组织对教师教学工作进行经常性地考核工作，建立教师业务档案。
（五）负责教师的考勤，及时安排调课、代课。
（六）负责图书馆、仪器室、微机室、的建设与管理。
做好教学参考书、工具书、教学挂图、仪器的订购添置和管理工作。
（七）负责教学信息的收集、整理、传播工作，办理文印、誊写等具体事宜，做好试题、提纲、计划、总结等归档工作。
（八）做好每学期开学准备和期未总结工作，并写出有关书面材料。
（九）强加教务处的组织建设、人员配备，做到人员精干，结构合理，提高教务人员素质，保证教务处整体功能优化，保证工作质量，有效完成阶段性和突击性工作任务。
（十）组织好上级教育行政部门交给的考试工作。
（十一）坚持定期向校长汇报工作制度，遇重大事件或问题，要及时请示汇报。
主动争取政策、总务、工会、团队等组织或部门的协助配合和支持，保证本职工作和合作性工作的顺利完成。
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