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一、指导思想
根据学校教务处学期工作计划的精神，结合系部实际，认真落实学校关于学期教学工作的要求，强化服务意识，提高工作效率。以教学常规管理为核心、以教研教改为重点，加强课堂管理的力度，努力抓好教学常规和教研活动的落实。充分调动全系教师的积极性，共同做好各项工作，更好的迎接省教学管理规范检查。

二、主要工作

（一）以规范教学行为为重点，切实加强常规管理。

以常规教学为突破口，完善课堂教学的有关措施，以便实现教学管理的有序性和规范性。主要从以下几点着手：

1、抓教学计划的制定和落实，使教学工作有序进行。

教学计划统率着整个教学过程，是指导和规范教学行为的标准，也是检查教学工作的重要依据，为此，应根据学生的特点，在研究课程标准、课程特点的基础上，科学地制订好各学科教学计划。各任课教师要在做好学科教学计划整体规划的同时，注重对教学内容进行分析、取舍，确定重点和难点，以增强计划的实用性、针对性和可操作性，力争做到有计划可依，有计划必依，突出专业的特点。

2、强化过程管理，提高教学效率。

①备课要充分，目标要明确。

②上课要精细、方法要灵活多样。

③作业的布置数量要适度，

④提倡对个别学生进行辅导

⑤继续加强听课的管理。每位教师每学期至少听课15节，听课后及时、认真填写听课记录表，教研组安排好评课。每个教研组每学期安排一定教师开设公开课。

⑥加大教学工作检查的力度。本学期除教研组的常规检查外，将不定期检查教师备课及作业批改情况并及时记载。

3、严格执行调课、代课审批制度，坚决杜绝私自调课、代课现象的发生，尽量减少代课现象。

（二）进一步加强师资培养，促进教师业务成长

1、开展有针对性的业务学习。本学期教研组活动每两周一次，各教研组要组织教师进行业务学习，可以采用开展专题学习、上示范课、研讨课等形式

2、鼓励教师参加各项教研活动以及教学竞赛，积极备战10月份苏州市专业课“两课”评比，组织团队为参赛选手进行磨课。

3、强化专业教师技能培训。切实有效地提高教师技能水平和实训能力。

（三）加强教研组建设

1、精心组织教研活动。要认真制定切实可行的活动计划，恰当安排好活动地点、时间和方式，定期开展多种形式的教研活动，每次活动都要做到主题集中，任务明确，措施扎实，责任落实，效果实在。

2、注重组风建设。切实把教研组办成教研气氛浓厚的学术阵地。要把组内教研活动搞得实实在在。鼓励中青年教师主动搞教研，促进课堂教学的开展。

3、加强教研组学科建设，教研组着力进行立足于课堂教学的教学观念、教学方法、教学手段、教学模式创新的研究活动。

（四）做好实践性环节的各项工作

1、做好10级无线电调试高级工、11级PLC职业技能培训、报名、鉴定等工作。

2、做好技能大赛集训工作。及早规划和实施2013年技能大赛的集训工作。实施目标管理，责任到人，重点准备的竞赛项目为：太阳能光伏项目、单片机项目、电子装配项目、制冷项目。

(五)做好09级大专班学生不及格课程的积欠补考工作
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