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内容概要

《教务主任的工作艺术》在编写前，开展了大量的调查研究，编写时既考虑教务处的工作任务、教务
主任工作的特点，又考虑遵循成人教育的规律，强调从教务主任的需要和兴趣出发，在素材的选择上
注意了以教务主任的工作经验为基点，总结了基层学校在教育教学管理中的经验，从理论上进行提炼
和概括；对教务主任工作的任务、工作职责、工作流程、工作方法等问题进行了梳理，帮助教务主任
明确工作中做什么和怎么做；同时站在管理理论的高度去分析学校管理的实践，阐述管理的方法，以
指导教务主任提高管理的有效性；书中还编排了一线教务主任在实践管理中的案例，从微观操作层面
，分析教务主任管理的技巧和艺术。

本书由黄银美担任主编。
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作者简介

黄银美，南京市小学教师培训中心副主任，兼任南京市教师教育专业委员会秘书长、《南京教师》杂
志副主编，中学高级教师，中央教科所国内访问学者。
曾担任溧水县教研室副主任、南京市盲人学校校长。
曾获得：南京市优秀教育工作者、南京市巾帼岗位明星个人称号。
从教30余年，研究领域广泛，发表和获奖的论文达30余篇，多次参与和组织国内外学术研讨活动，主
编学术著作一本。
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书籍目录

第一篇 教务主任素质能力篇
　第一章 教务主任业务素质能力现状的调查分析及面临的挑战
　 第一节 教务主任业务素质能力现状的调查分析
　 一、调查结果和分析
　 二、现状的成因分析
　 第二节 新课程背景下教务主任业务素质能力面临的挑战
　 一、如何协调新课程教学理念和传统评价方式的矛盾
　 二、如何调和教师的传统教学方式和新课改课堂教学需求的矛盾
　 三、如何处理学科发展差异和新课程学科均衡发展之间的矛盾
　 四、如何从传统的课程管理转变为课程管理和开发
　 五、如何变传统教研为新课程理念下的校本研修
　 六、如何提高自身素质，以适应新课程的管理需求
　第二章 提升教务主任业务素质及能力的对策
　 第一节 教务主任要有准确的角色定位
　 一、教务主任是教学能手
　 二、教务主任是管理行家
　 三、教务主任是学校中层领导
　 第二节 教务主任要明确自身的职责和任务
　 一、学校行政机构设置的类型
　 二、教务主任的工作职责
　 三、教务主任的工作任务
　 四、履行职责，完成任务的方法
　 第三节 教务主任要处理好的几个关系
　 一、与上级(校长)：尊敬、理解、支持、拥护
　 二、与其他中层：尊重、信任、合作、支持
　 三．与广大教师：关心、平等、服务、引领
　 四、与学生家长：耐心倾听、以理服人、以情动人
　 五、与自身发展：正确认识、关爱自己
　 第四节 教务主任要勇于承担责任
　 一、树立承担责任的意识
　 二、承担责任的几点建议
　 第五节 教务主任要重视管理工作的细节
　 一、细节决定成败
　 二、细节管理例谈
第二篇 教育教学管理篇
　第一章 教育教学管理工作概述
　 第一节 管理和学校管理概述
　 一、管理和管理者
　 二、学校管理及其研究
　 第二节 教学管理工作概述
　 一、教学管理概述
　 二、教学组织管理
　 三、教学过程管理
　 四、教学质量管理
　 五、课程管理
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　 第三节 教务工作常规及管理
　 一、编班
　 二、编制课表
　 三、学籍管理
　 四、关于教材、教学辅助资料的管理
　 五、做好教务统计工作和教育教学资料的归档
　第二章 教育教学管理工作的对策
　 第一节 做一个明白的教育管理者
　 一、了解教育现状
　 二、分析教育现状
　 第二节 做一个智慧的教育管理者
　 一、做一个反思型的教务主任
　 二、做一个研究型的教务主任
　 三、做一个创造型的教务主任
　 四、做一个掌握管理艺术的教务主任
　 第三节 做一个有教育道德的教育管理者
　 一、明辨“非道德”的教育现象
　 二、明确教育的道德价值取向
　 三、做一个有教育道德的管理者
　第三章 教育教学管理实践
　 实践一 如何进行备课管理
　 实践二 如何进行“常态课”管理
　 实践三 健全评价体系 促进作业管理
　 实践四 均量值在教学管理中的运用
　 实践五 反思在教学管理中的运用
　第四章 教育教学管理案例分析
　 案例一 从课程表的安排谈开去
　 案例二 今天，你有短信吗？

　 案例三 一节教研课引发的风波
　 案例四 和而不同！
构建教师管理文化
第三篇 校本研修篇
　第一章 校本研修工作现状分析
　 第一节 校本研修活动开展情况的调查与分析
　 一、调查的目的和意义
　 二、调查的内容和方法
　 三、调查的结果与分析
 第二节 校本研修工作总结与反思
　 一、校本研修工作特点和做法
　 二、校本研修工作问题与反思
　第二章 提高校本研修有效性的对策
　 第一节 建立合理的运行机制
　 一、建立合理的运行机制是校本研修的保障
　 二、准确进行目标定位是校本研修的宗旨
　 第二节 打造教师“成长共同体”
　 一、木桶理论
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　 二、理论解读及运用
　 第三节 科学进行研修活动策划
　 策划之一：科学设置校本研修课程
　 策划之二：灵活选择校本研修模式
　第三章 开展校本研修工作的实践
　 实践一 让校本研修走进教师
　 实践二 只做一件事——让教师成为研究者
　 实践三 立研修之规，臻课堂之美
　 实践四 文化浸润研修，课堂奠基发展
　 实践五 依托“讲学稿”，建构教学、教研、培训三位一体体系
　第四章 校本研修活动案例及分析
　 案例一 立足文本，追求教得扎实；着眼生本，促进学得有效
　 案例二 由一个镜头、一段独白说开去
　 案例三 换一种方式，教研活动效果会更好
　 案例四 情景培训更有实效
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