2005~2006年度述职报告

 行政办  巢群

回顾本年度的工作，应该说在领导、各位老师的关心和支持下，各项工作均顺利完成，借此机会向各位老师作一汇报。分成三个方面：1、工作情况汇报；2、存在问题剖析；3、努力方向定位。

一、工作情况汇报

政治思想：                               关键词——上进

我一贯坚持并拥护党的路线、方针政策，忠诚党的教育事业，时时处处以一个共产党员的标准严格要求自己，严守师德规范，爱岗敬业，为人师表。努力实践“三个代表”的重要思想，牢记“八荣八耻”，积极参加学校组织的政治学习和组织生活，净化思想、提高认识。
行政工作：                               关键词——服务

平时能认真执行学校的规章制度，主动参与学校的各项活动，顾全大局，服从安排。与同事和睦相处，团结协作，坦诚相待。

行政办公室作为一个事务性机构，其工作千头万绪、繁琐复杂。一年来我与办公室的杨润人主任一起，分工合作，密切配合，认真踏实地做好各项工作：

⑴文件及时接收、登载、传阅并督促各部门完成有关工作（包括寒暑假也需不定期地来校查收并告知有关部门）

⑵做好有关荣誉等方面的统计工作，包括学生、教师、学校三个层面，为教师目标考核、学校质量评估和迎接各种验收提供了重要的基础性材料。可以说，这是一项简单而有烦琐的工作，需要细心、耐心和责任心。

⑶做好常规性的接待来访工作。尤其是遇到有情绪的家长来访来电，能有策略地予以解释、劝慰，使其能理解学校工作、支持学校工作。

⑷安排每周工作、各种会议记录、撰写工作计划、工作总结等学校综合性文稿。文字工作是我们部门一个很重要的工作，同时也是一件很痛苦的工作。尤其是现在，各种各样的验收评比特别多，都需要有总结、规划。虽然如此，我一贯坚持这样一种观点：作为实验小学的工作汇报，从某种程度上反映了学校的管理水平与教育水平，一定要理念新、内容实、品位高、观点明。因此，对待这项工作，我始终予以高度重视并注意资料的积累、理念的更新和理论的充实。一年来，据不完全统计，除了常规的学校每学期的总结、计划外，另外还完成了诸如学校三年发展规划、创建“好班子”规划、总结，中层干部教育与管理制度等十多样文字材料。

⑸做好学校对外宣传工作。本学年有30多篇关于学校工作的通讯报道刊载于武进教育信息网和武进日报。

⑹认真做好蹲点与值日工作。本学年我蹲点五年级兼任五年级数学教研组长。在去年的五年级数学质量调研中，在级组老师的努力下，五（2）数学平均分等各项指标均远高于区平均水平。

⑺做好其他突击性工作。百年校庆在即，作为行政办一员，率先拟定方案，付诸行动。
教学工作：                               关键词——求实

我认真执行教学常规，积极参与课题研究。课堂教学中能以先进的教育理念为指导，引导学生自主探究发现，注重学生能力的培养。练习、作业的布置有针对性、发散性、开放性，尽力使不同的学生得到不同的发展，取得了良好的教学效果。作为一名教师，育人是天职，虽然我不担任班主任，但我能积极协助班主任做好班级管理工作，学生的思想工作，能及时做好与家长的交流沟通工作。曾先后随林志明校长赴湟里、庙桥听课、评课，同时，顺利通过了常州市数学骨干教师的评选。
存在问题剖析：标榜之余，惟有自省。

1、因为年轻，考虑问题不周，处理问题比较急躁，对于一些问题的认识、思考还不够深入。

2、由于部门工作、个人性格的原因，与一些老师的交流、沟通还有待加强。

3、科研意识有所淡薄，成果不多。

未来方向定位：展望未来，仍需清醒。

自我定位：做一个好人、做一个好教师、做一个好服务生，不求最好、但求更好。

努力措施：加强学习、加强沟通、注重反思。

