我眼中的教导工作
广西宾阳县古辣镇中心学校 张华亮
  教育教学质量是一个学校的生命线，教学工作是学校工作的重中之重，推及开来教导工作就成为学校教育管理工作中的一项重要内容。在整个学校管理中，必须高度重视和切实加强对教导工作的领导、管理，始终把它摆在整个学校管理的中心地位，并通过它来带动其他各项工作的管理。

　　教导工作既服务教学又指挥教学。教导工作服务教学、指挥教学的功能，具体表现在其广泛的工作内容上。一般来说，教导工作包括以下内容：　开学前的工作重点是做好上课的一切准备工作。制定教学计划、发放教材及教学有关用品等；开学后的工作重点在于抓好各科教学计划的落实，教学常规的检查，各种教研活动的开展；考试后工作重点是抓好考试总结及考试成绩分析，组织学校各教学单位对教学工作进行全面检查；学期末的工作重点是组织期末考试，搞好总结和教学评估等等。

　　教导处是学校教育管理系统中一个重要职能部门。根据我自己多年来对学校教育教学管理工作的认识及十几年来从事语文教学工作的经验，对教导工作谈几点体会。

　　第一、明确教导处的任务。

　　（一）教导处的工作内容庞杂、琐碎。例如：（1）认真仔细做好学生的学籍、档案管理。（2）详细统计学生每周考勤并制好考勤表。（3）及时排课、调课，发放调课通知单。（4）做好各种考务准备工作：如期中考、期末考、模拟考、会考、毕业班文化素质检测，（主要是试卷的分发、考场的布置、监考人员的组织和安排）。（5）精细的打印工作的操作：如表格的制作，学生的成绩输入等等。（6）及时收发、装订听课记录本、每周考勤簿。（7）通知的书写，如各种会议、各项活动、公开课等通知。（8）认真办理学生的毕业证、学生证、转学、休学、复学、退学、新生录取通知书等手续。（9）组织安排各种教研活动。如此繁多的工作范围与内容，或许会让一个新做教导工作的人感到茫然无措，也发现初做教导工作的教导主任就有这种感受。

　　（二）教导处的工作常有很强的时间限制。也就是说，你不仅要知道干什么，而且还应十分清楚你什么时候该干什么。例如，开学上课前2至3天，把班级课程表、教师授课表和作息时间表分发给有关班级和教师。开学一周内，做好关于上学期的各种材料、表格及考试成绩统计登记表的回收工作等等。这一切的一切，你必须无须别人的提醒、催促，提前准备，及时办理。要做好教导工作，既需要多年的教导经验，但更重要的是需要事业心与责任心。

　　第二，充分发挥年级组长、教研组长的作用。

　　（一）责任明确了，要求清楚后，关键是教导处要放手，充分发挥年级组长、教研组长的积极性和创造性，每人依据责任和要求安排好自己的工作，教导处作适当的指导，每月进行一次检查验收。教导处要作好组长们的后台。给他们应有的权利，使他们敢于大胆地开展工作。

　　（二）目标清楚。，教导处要认识到自己所肩负工作，在学校工作中起举足轻重的作用，调动每个人的积极性、主动性，使教导处成为：

　　（1）教育管理的信息库。教导处要将各课教学计划、总结进行汇总，对全校教学情况进行分析，期末进行教学检查。除了了解本校的教学情况外，还要及时将上级教育部门有关规定、要求及搜集到的教学信息，通过各种途径进行传递。大量搜集校内外教学信息和经验，是教导处成为既是教学管理的枢纽，又是教学管理的信息库，从而推动教改工作的开展。

　　（2）教学管理的档案库和资料库。教导处具体承担全校教师有关教学情况和学生学习情况的了解、记录和分析，以及教师进校后全部业务情况的记录，无论查询何时的情况，都能随手可取。这样便于领导了解学校的全貌及教学情况，便于掌握学校历史发展过程中，各种教学计划措施的效果，掌握有关数据，这不仅是学校总结工作的主要依据，是编写校史，进行校史展览的主要资料，这样又发挥了档案资料的教育作用。也就是说，眼光要放远，要从长远规划考虑教导工作，不能仅从眼前任务出发。

　　第三，教导处人员的工作也需要学习业务知识。

　　或许有人会认为教导处所做的工作都是一些闲杂的事情，任何有些文化的人都是

　　可以做得来的。其实不是如此，教导处人员也要有一些特别的知识。这主要表现为两个方面：例如，学期初的排课表工作，难度大而且容易招来一大堆意见，众口难调。因为排课表时既要符合教育科学的要求，使学生始终保持学习的高效率，又要考虑教师的时间分配，还要有利于专用教室、设备、教具的使用，有利于教研活动和学校集体活动的安排，同时还要兼顾教师的进修和提高。另外，在排课的时间方面，要尽量把重要的课程都安排在上午以及下午的一、二节，而把一些文体课尽量安排在最后一节，当然，由于各种条件的限制，完全做到这样是不可能。但我们要尽可能地做到这一点，这有利于较好地保证教学效果。其二，教导员要绘制许多统计表，这需要有一定的基础知识。

　　第四，教导处要多与教师沟通。

　　由于教务处的许多工作是为教师服务的，这种服务质量的好坏，会直接影响到教师的教学态度与积极性。在排课的时候，要与许多教师协商，要尽量更多地听取他们的意见，让他们对课程的教学安排感到满意。当一位教师因事要于另外一位教师调课时，教导处要协调双方，保证调课能顺利进行。

　　教导处与教师的沟通要做到以下几点：（1）清楚地阐明自己的观点及依据。也就是说，你必须让教师知道你为什么要这样安排。（2）能设身处地地理解教师的苦衷。当教师表示其确有某种困难时，要能理解他的困难处境，在有可能的情况下要予以照顾。即使在不可能改变安排的情况下，也要做好解释与说服工作。（3）态度要好，切忌武断。好的态度能消除敌意，增加双方的信任感。这样才能使双方的沟通得以顺利进行。

　　综上所述，教导处工作繁琐而复杂，有苦又有乐。有时出力不讨好，又遭来非议。但只要是学校的教学工作有所起色，教师对我们满意，我们也就问心无愧了。
