
2023年业务表现工作总结(模板5篇)
总结，是对前一阶段工作的经验、教训的分析研究，借此上
升到理论的高度，并从中提炼出有规律性的东西，从而提高
认识，以正确的认识来把握客观事物，更好地指导今后的实
际工作。那么，我们该怎么写总结呢？这里给大家分享一些
最新的总结书范文，方便大家学习。

业务表现工作总结篇一

一、课程管理，在规范中促优化

1、完善保教工作常规管理手册，优化管理机制

为了加强幼儿园保教常规工作管理，使之进一步制度化、规
范化、科学化，从而确保园内保教工作正常、高效运行，本
学期我们进一步完善《幼儿园园务管理手册》，修订了《--
幼儿园保教人员操作细则》、制定了《--幼儿园0-5年新教师
一日活动带班操作手册》等，使教师如何有效开展保教工作
有了文本参考，实践有了依据，从而全面提高幼儿园保教质
量。

2、完善课程实施方案，规范课程实施

课程实施方案是幼儿园课程实施的行动纲领。结合上学期研
训部有关课程实施方案制定的培训，本学期初，我们重新修
改课程实施方案，由课程实施领导小组牵头，就课程实施方
案的框架、课程背景分析、课程实施的内容、课程评价等方
面做了优化，使方案更具导向性与操作性。

3、完善课程环境，凸显游戏理念

为了凸显“快乐启蒙，和谐发展”的办园理念，本学期我们
对课程环境进行了微调，保证班班有小舞台及建构区，确保



幼儿本体性游戏;对中班个别化室进行了完善，凸显本学期主
题;添加了丰富的建构材料，满足幼儿建构需求;创设了低结
构的游戏材料，满足大班幼儿角色游戏的拓展。

4、细化各类评价指标，优化保教实施

结合本次分等定级验收，我们细化了“幼儿发展评价指标”、
“课程实施评价细则”，本着肩负增效理念，将评价纳入到
日常工作中，，有每月幼儿主题实施发展测试、一日活动中
幼儿的评估观察、教师、家长的评价等，使评价的方法也更
加多元。

5、注重教研组室管理，提升师资水平

本学期从组长抓起，通过组长例会、不定期碰头会等，和组
长共同研讨组室管理中的问题，力促组长思在前、行在前。

二、课程实施，在实践中优化

1、优化运动活动的组织

针对我园运动组织形式不完善，教师高控等现象，本学期，
我们重点开展了区域运动环境材料的创设。通过理论先行、
借鉴区姐妹园优质经验，使教师明晰区域运动如何开展。

2、规范半日活动的组织

本学期，以《36指南》的学习与培训为契机，和教师共同梳
理指南的理念及各领域相关的目标，使教师了解到学习其实
渗透在一日活动各个环节。

3、提升保教配合的有效性

我们通过学习《保教人员操作细则》、《保教配合操作实施
意见》，使教师明细了每个环节教师的工作职责及保育员工



作的操作，在保教配合上达成了一致。我们利用随堂听课及
保育员半日活动的考核等，走进班级，了解各班级保教配合
情况，并通过教研活动，解决共性问题，从而提升保教配合
的有效性。

4、提高案头资料的有效性

本着减负增效的精神，本学期案头资料的管理呈现逐级管理
的机制。通过组长例会，使组长对不同资料撰写的要求、格
式等有了进一步的了解，也通过解读，使组长们知道了案头
资料看什么、怎么看、如何修改，有利于组长对组员案头资
料的指导及监督。

三、课程研究，在实践中收获

1、指南引领，抓目标导向

本学期，在课题研究中我们始终以《指南》为导向，通过学习
《36指南》中的社会领域目标，使教师们了解到在人际交往
及社会适应领域中，各个目标及年龄段表现在角色游戏中的
运用。在课程小组研讨中，重点对照相关领域及各教研组研
究现状进行分析，总结各教研组研究中的亮点，并对薄弱项
进行分析，从而达成共识，使大班聚焦混班打包游戏，中班
聚焦情节拓展，小班聚焦情景化。

2、聚焦课堂，显教科研融合

(1)大组引领，小组跟进

在课题研究中，我们注重立足园本、聚焦课堂的有效教研模
式，采用大组先行，在理论上对角色游戏教师的观察、指导、
分析进行学习;各教研组跟进，针对本组的研究重点，采用实
践观摩、案例研讨等，使教师在真问题情境中有所思、有所
悟，从而提升教师角色游戏指导的有效性。



(2)经验梳理，过程积累

在研究中，我们还注意各类资料的收集与整理，如在案头资
料中，注重角色游戏环境、材料的整理，每个班级根据每月
角色游戏调整材料进行完善，每学期教研组会进行汇总，将
各班较优质的角色游戏内容及材料进行整理，充实资源库。

四、师资培训，梯队基本形成。

1、深化园本培训，注重教师专业水准的整体提升和个性化发
展

为了满足我园不同教师队伍的需求，本学期继续开展形式多
元的园本培训以满足不同层次教师专业发展的需要。

2、搭建多元展示平台，关注教师日常教学行为落实

本学期我园开展了各项评比活动：如幼儿绘画评比、幼儿早
操评比、班级环境评比、教师教学评优、小青蛙故事大赛、
建构创意大赛等，通过活动不仅激发了教师工作的主动性、
收获了成功的喜悦，还使教师教学技能、组织能力等有了一
定程度的提高。

五、下阶段工作思路：

进一步扎实基础课程。加强课程的实施，进一步规范一日活
动的组织，以《36指南》为指引，转变教师观念，凸显孩子
的学的主动性，减少教师主导的现象。

进一步凸现课题研究。继续开展角色游戏的实践研究，对上
阶段研究的策略进行验证，并以教师指导为切入点，关注日
常，使研究更日常化、规范化、特色化。

进一步完善队伍建设。以发展规划为抓手，清晰发展目标，



细化培养任务，建立评价体系，注重培养结果检测和运用，
积累过程资料，有效推进不同层面教师发展。

进一步汇总创优成果。及时梳理汇总过程性实践研究的成果。

业务表现工作总结篇二

20__上半年以来，在省档案局的指导下，以档案业务提升年
活动为工作主线，全市两级档案部门围绕市委、市政府推进
四个无锡建设、率先基本实现现代化的总体部署，着力夯实
各项档案基础业务，努力打造开放程度高、现代意识浓、基
础业务强、社会形象佳的一流档案部门，取得了多方面的突
破与提升。

一、拓展档案事业阵地，推动基层评估达标

目前，该馆负责人及工作团队配备到位，重点投入档案移库
排架、档案整理整改、档案全宗编制、检索工具制作及电子
目录生成等基础性环节，同时积极引进国内首家十二生肖博
物馆和国家非遗传承大师工作室，不仅成为特色鲜明的专业
档案馆，而且成为我市文化事业发展的又一亮点，充分体现
无锡作为民族工商业发源地的档案资源特色和区域文化魅力。

基层各级档案馆、室和部门、单位档案机构是全市档案事业
发展阵地的重要基础。市档案局依据测评规范和复查意见，
向省档案局报送本市4家拟报五星级单位的全部材料，并进行
了预检。

二、提升档案基础业务，推进年度进馆计划

市档案局针对当前档案工作存在的主要问题，以完善和提升
档案基础工作为目标，决定在全市档案系统内开展档案业务
提升年活动，通过下发《实施方案》文件、召开全市档案局
馆长会议等形式进行动员部署，得到各市、区档案局的积极



响应。半年来，两级档案部门均制定各自的细化落实方案，
明确领导职责和内部分工，将活动各项任务分解到各处室每
一名人员。市档案馆和部分明、后年将迎来国家一、二级档
案馆复评的市、区档案馆，严格对照复评标准，同步推进提
升档案管理基础水平、提升档案资源挖掘深度、提升档案学
术研究水平、提升档案数字化应用水平和提升档案进馆计划
性五条工作主线，通过全面排查、全面梳理、全面整改的扎
实举措，严格库房管理制度，完善档案基础台帐，按照解密
开放要求开展档案鉴定与划控，推进馆藏档案整理与整改，
合理调整和设置全宗编号，加快电子目录全覆盖进度，进一
步夯实了档案馆作为档案安全保管基地、电子文件中心的基
础性功能。


