诚心的服务 踏实的工作

                       ——2005-2006学年度年度考核述职报告

常州市武进区奔牛实验小学 杨润人

在2005-2006学年度中，就德、能、勤、绩等方面来看，本人认为是合格的。主要表现在：

一、行使本职工作，踏踏实实。

行政办公室是学校管理中行政事务的具体实施机构，头绪多，事务杂，工作繁。一学年来，我与巢群同志齐心协力、相互补台，使各项工作能有条不紊地开展着。在每个工作日，我到校较早，离校较晚。起草文件、撰写报道、安排工作、人事档案、评先评优、材料上报、巡视校园、接待来宾和处理事务等等，我总是一马当先、从不推委。所负责的职称材料工作，在执行政策的前提下，全心全意地为教师服务。由于今年申报职称的人员特别多，达23人。为了既不影响申报人员的教学，又要按时并高质量地完成材料工作，本人放弃双休日和五一长假，使职称材料及时送交区教育局并初次通过评审。所负责的宣传报道工作。本学年中，学校的事迹受区以上媒体报道的达78篇，其中本人写的或编辑的有38篇。这学年起，我还担任了卜弋片学校的档案工作联络员之职。在组织年终检查、年初工作部署、归档新标准现场会等会议或活动和平时的咨询服务方面，得到了上级领导及本片档案员的肯定与赞赏。所负责的档案工作，在钟佳萍老师的协助下，档案工作更加完善，服务功能更加体现。到目前为止，2003年的158卷档案已重新输入江苏省统一的新的档案管理系统。正在着手整理2005年的档案。

二、配合中心工作，全心全意。

这学年，我主要配合做好各级的行风考评、文明单位验收、党建工作考核、先进党支部的抽查、五评活动、安全检查等各种验收材料和接待工作，使其顺利高质量的通过验收。同时还配合做好各项突击性工作。在百年校庆的筹备工作中，行政办公室更是一马当先，使该项工作顺利地开展着。
三、接受额外工作，无怨无悔。

学校大，教师多，请假的人也相对多些。这就给教务处的课务安排带来了困难。每当这时候，本人总要充当“替补队员”，乐意接受额外的课务。上学期初至12月，我就代了五（1）班的语文课。

回顾所做的工作，有许多方面还值得反省与整改。（1）工作效率不高；（2）创新意识欠缺；（3）工作积极性有时还不够强。
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