深耕数据赋能，不断精进
作为中山大学附属中学教务处的一名教务员，数据处理与各种报告撰写是贯穿日常工作的核心主线，也是保障教学管理高效运转的重要支撑。在过去一段时间里，我始终以严谨细致的态度深耕本职，将精准化理念融入成绩分析、表格填报、总结报告撰写等各项工作，在实践中锤炼能力，在复盘中标定方向，确保教务核心工作有序落地、提质增效。
成绩分析与数据处理是教务工作的基础环节，直接为教学决策提供科学依据。每一次考试结束后，我都会第一时间对接各学科教师，完成试卷批改情况统计、学生成绩录入与核对工作，确保原始数据零差错。在此基础上，运用Excel、SPSS等工具，从总分排名、学科均分、分数段分布、进退步情况等多个维度开展深度分析，还有难度、效度、区分度等精准定位年级教学优势与薄弱环节，识别学生个体学习差异与教师出卷情况分析。针对分析结果，，为年级组制定分层教学计划、教师优化教学策略提供数据支撑。同时数据归档机制，将历次考试数据分类整理、妥善留存，形成完整的教学数据档案，方便后续追溯查询与趋势分析。
填报各类系统表格是教务工作的常规性任务，看似琐碎却容不得半点疏漏。日常工作中，我需对接上级教育部门、学校各个部门，完成教师信息、优均区、平安校园、校园欺凌、双减、作业管理等各类表格的填报工作。不同表格有着严格的格式要求、数据标准和上报时限，为确保填报工作高效准确，我建立了“先梳理、再填报、后核对”的工作流程：提前梳理表格所需各项数据，主动与相关部门沟通对接，确保数据来源真实可靠；填报过程中严格遵循格式规范，逐栏核对、逐项校验，避免出现漏填、错填问题；填报完成后，再次进行交叉核对，必要时请同事协助复核，确保表格数据与实际情况一致，按时高质量完成上报任务。此外，我还对各类表格进行分类存档，标注填报时间、用途及注意事项，形成标准化模板，为后续同类工作提供参考，提升工作效率。
总结报告撰写是对工作成果的系统梳理，也是提升工作认知的重要途径。无论是工作总结，还是专项工作汇报，我都坚持“实事求是、突出重点、精准提炼”的原则，全面梳理工作内容，客观分析成效与不足。撰写前，我会细致梳理各项工作的完成情况、关键举措及实际成效，收集整理相关数据、案例，确保报告内容详实具体；撰写过程中，注重逻辑清晰、语言严谨，突出工作中的创新点与亮点，同时直面工作中的问题与短板，提出切实可行的改进措施。
[bookmark: _GoBack]这段时间的工作让我深刻认识到，教务核心工作既要沉下心来抓细节，也要抬起头来谋全局。今后，我将进一步提升数据挖掘与分析能力，学习运用更高效的数据分析工具，让数据更好地服务于教学；同时，持续精进文章撰写水平，注重积累工作中的典型案例与经验做法，让总结报告更具针对性与指导性。以更严谨的态度、更务实的作风，扎实做好各项核心工作，为工作质量的提升筑牢保障。
