
年级组工作职责
为使学校各项计划得到更好的贯彻落实，强化年级组工作的科学性、针对性和有效性，不断提升年级组的教育教学管理水平，特制订年级组工作职责。

一、根据学校教育教学工作计划制定本年级工作计划。

二、按照班主任工作计划，负责组织召开班主任会议；会同德育处对班主任进行定期培训；具体负责对班主任工作的量化考核工作。

三、按照学生管理规划，具体负责本年级学生的纪律、考勤、卫生、安全、思想道德、心理疏导等方面的教育管理及后进生帮扶转化工作。

四、根据本年级的教学工作计划，做好课表的编制、教学“五环节”的检查和考评等教学目标的具体实施和落实。

五、会同有关科室，积极组织并适当安排好教职工的文、体活动，丰富教师教师的业余生活。

六、安排好年级组、备课组的卫生值日工作，对办公室、备课室的环境卫生进行认真的检查并纳入考核目标。

七、根据学校的有关规定，对教师的德能勤绩等进行认检查、考核并做好记录，定期召开教师会，对教师进行师德、师风教育。

八、配合教学处、科研处组织好教师的岗位培训工作，尤其是对青年教师的培训工作。

九、定期召开教师和学生座谈会，了解教情和学情，及时改进教学工作。

十、配合学校组织好重大活动和大型会议的组织工作。

十一、协调好年级组与学校、各处室、备课组、教师以及学生家长之间的关系。

十二、协同各处室认真做好年级组各班组及教师的期末考评和总结工作。
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