任丘一中教务处职责

教务处负责全校的教学工作，检查监督各年级教学计划执行情况，协调年级间教学事务。具体任务是： 

一、负责全校教学业务，制定长远教学规划，制定全校教学工作计划，并组织实施。检查年级教学工作计划落实情况，保证教学工作正常运转。

二、掌握教学进度，抽查各年级教师教学情况和学生学习情况，对年级教学工作进行评估。

三、负责高考、会考、期中、期末考试等大型考试的组织工作。各学科成立命题中心，负责校级及以上考试的命题工作。
四、负责教师招聘及年级间教师调整，记录教师的请销假情况。
五、负责招生工作，做好入学编班工作。
六、负责体育、音乐、美术、微机组工作。
七、负责图书馆、电教室、实验器材的配置与管理。
八、负责学生教材教辅的统计、发放，并对使用情况跟踪反馈。

九、负责教师报刊杂志的征订工作。

十、负责教师课时补贴方案的制定。
十一、完成领导交办的其它临时性工作。
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