
2023年教学主管转行工作计划(优质5篇)
做任何工作都应改有个计划，以明确目的，避免盲目性，使
工作循序渐进，有条不紊。计划可以帮助我们明确目标，分
析现状，确定行动步骤，并制定相应的时间表和资源分配。
下面是小编带来的优秀计划范文，希望大家能够喜欢!

教学主管转行工作计划篇一

明德教育培训学校

拟制:审核:

批准: 首次发布日期: 实施日期：

教学主管是明德教育教学理念、教学原则和教学方法的忠实
实施者和创造者，所以教学主管在全校的教学工作中起着至
关重要的作用。现将主任的职责描述如下：

一、思想工作方面：

对待自己，正确对待别人，要襟怀坦荡，大公无私；要善于
学习，钻研业务，提高业务水平和管理水平。

2． 认真做好教师的思想工作，狠抓教师的思想和业务，了
解教师状况，稳定教师队伍，在学生、家长和社会面前展现
良好的精神面貌，凝聚教师的战斗力。

二、培训方面：

技能培训，以提高教师的教学和业务水平。对于实习教师要
特别关注，用一对一的培训方式迅速提高他们的业务和教学
水平，此项工作将记入教学主管年终考核。



2．制定学校本学期的教研教改计划，细分到每月、每周，做
到每个学校有教研课题，每个

人有教研任务，并能够及时总结工作中出现的问题，同时制
定有效的改进措施。

3． 对于学校组织的培训，每次都要及时组织教师进行总结
和消化，教学主管要根据教师的总结写出一份书面材料并于
培训结束后半个月内上交教研中心，不得拖延。

三、教务方面：

情况，有效控制各班的进度，按照计划开展各项工作。

3.各校的合班、分班、教师调动、教材变更等情况，至少要
提前一周向校长汇报和请示，待校长批准后再予以变动。

4． 按时向学校校长上报各种计划、总结、报表，认真详实
填写《教学主管月度工作报表》，并于每月最后一天将电子
文本上报校长。

5． 每月第二个周五和第四个周五上报学校教学进度（电子
版），按照要求正确填写表格。

家长的理解和支持。

教务处副主任岗位职责

教务处副主任在教务处主任领导下，协助教务处主任工作，
具体职责如下：

1、协助教务处主任分管教师队伍建设、教科研工作，指导教
研组长、备课组长加强对教师教科研工作的领导和组织。

9、负责图书馆、实验教学及实验室（含其他教学设施）的管



理。 10、完成学校领导及教务处主任交办的其他工作。

教务副主任岗位职责 教务副主任是在教学副校长和教务主任
的领导下，协助教务主任做好教务处常规性及突击性工作，
指导、检查、督促各科任教师、年级组主任日常工作，实现
学校教学工作常态管理的规范化、制度化。其主要职责是：

1、在校长、教学副校长和教务主任的领导下，分管文化课培
训部教务工作。

2、协助教务主任制定并实施培训部教学工作计划,做好教学
管理工作，努力提高教学质量。

3、审查各备课组及科任教师的教学计划，并对执行情况进行
检查和指导，定期参与教研组和备课组开展的教研活动，共
同研讨各科教学情况。

4、协助教务主任做好培训部各科任教师教育教学工作质量的
反馈调查工作。

5、定期召开年级组长会议，研究教学工作，通过师生座谈会、
个别谈话、检查备课笔记、检查学生作业等方式，了解各学
科教学情况，听取师生对改进教学工作的意见和建议。

6、协助教务主任积极推进高效课堂建设，总结交流教学经验，
培养教学骨干和学科带头人，充分发挥各级名师、骨干教师
的示范作用，同时搞好青年教师的培养工作。

7、认真做好培训部各项考试工作，负责考试的组织、安排、
总结等。收集、分析教学情况，并存档。

8、深入课堂听课（每周随堂听课不少于1节，一学期不少
于30节）。根据听课情况，协助教务主任、教研室主任召开
部分教师和学生座谈会，为课堂教学的不断优化提出改进意



见。

合理的进行教师课程临时调整，保证教学的正常进行。

11、做好文化课外聘教师的维稳工作。协助教主主任每学期
召开至少一次科任教师座谈会，共同探讨研究教育教学工作。

12、制定学生文化课每日量化任务内容，并监督量化任务的
实施和完成情况。

13、及时完成学校交办的其它任务。

教学主管转行工作计划篇二

1 负责制订幼儿少儿英语教学计划并研发课程；

2 负责确保所有教师按照教学标准和大纲提供高质量的英语
教学；

3 通过听课、教师会议、教师报告等形式督导团队；

4 负责教学培训；

5 自身具备幼少儿英语授课示范能力；

6 负责配合招生及班级调配课程等工作

7 公司安排的其他工作

岗位要求：

2 热爱幼儿少儿教育事业，对美式英语教学方法有自己的理
解和认识，有培训英语教师经验者更佳 。



教学主管转行工作计划篇三

岗位职责：

1、制定教学计划、教师培训计划，监控教学质量；

2、积极进行教学、教研工作；

3、积极参加学校组织的活动；

4、根据教材完成英语教学任务；

5、定期进行教师培训、检查和改写教学课件；

6、配合其他部门完成各项工作。

任职要求：

1、本科以上学历，英语专业或教育学相关专业优先考虑；

2、三年以上教学经验、至少一年以上教学管理岗位经验；

3、英语口语流利、听说精通；

4、热爱教育行业；

5、具有良好的组织协调能力和沟通能力。

一经录用，待遇从优！

我们提供：

优厚的薪资奖金政策，高于同行业标准的全校区整体提成，
良好的公司福利，广阔的晋升空间，免费的英语培训，丰富
的公司员工活动等，将为您开启不一样的职业生涯。



教学主管转行工作计划篇四

岗位职位：

1、统筹管理店面教学部各项工作，定期做好沟通反馈；

2、策划并组织实施教学部招生方案、课程推广等相关活动；

3、教学老师的管理、考核；

4、做好家长、学生的沟通联系，教学效果反馈；

5、定期检查和维护教学设备、教学环境的情况；

6、协调教学部与店面其他部门的沟通衔接。

任职要求：

1、大专及以上学历，有3年左右培训机构教学管理相关岗位
工作经验；

2、良好的团队协调和沟通表达能力，性格开朗大方、耐心、
有责任感；

3、熟练使用word/excel/ppt等各类办公软件

教学主管转行工作计划篇五

岗位职责：

1、负责校区教学质量的监督及教学管理，制定并跟踪教学工
作计划；

2、负责研发课程开发和引进；



3、为学员设计适宜的课程及合理的开课计划；

4、带领教学团队完成学员续报任务；

5、负责教师团队的业务能力和教学技能的培训；

6、负责组织教学研讨和集体备课；

7、教学部专用表格的制作及归档工作；

8、负责对教师进行考核和管理；

9、负责教师的招聘遴选工作和新员工专业培训工作；

10、协助营销部进行推广性质的公开课和其他宣传活动；

11、负责教学事故突发事件，保障学生的安全；

12、外教的招聘及管理。

备注：需带课

任职要求：

1、本科以上学历，2-5年教学经验，特别是3-12岁少儿英语
教育；2、具有至少1年的管理学术团队的经验；3、理解中国
家长对孩子教育的思维模式、有耐心，并且具有很强的解决
问题的能力；4、熟悉教学管理工作流程：课程设计、师资安
排、教学实施等；5、能够全面监督和考核教师的教学、教研，
以及教师管理工作 ；6、英语专业八级，熟练的听说读写能力
（英语实际教学与管理能力很强者，此条件可放宽）

薪资福利：1、基本工资+课时费+奖金+补助；2、提供免费的
员工餐；3、员工享有五险一金、带薪年假、带薪生育假、法
定假日、同时为员工提供重大节日福利及各类补助；4、不定



期组织新员工入职培训、工作技能培训等多种形动式的培训
活动。


