
发展中心工作计划(2016－2017学年第二学期)
指导思想：
围绕学校三年发展规划与整体工作要求，继续以校园文化建设为突破口，加强学习，注重细节，提高效率，落实到位，充分发挥参谋服务、综合协调、督查落实和保障运转四大作用，谋求学校特色创建有新力度、整体形象有新提升。
主要工作：
一、主动学习，提高业务能力
1、提高业务综合能力

度过过渡期，2016，是进入新北教育的全新期，需加强学习，调整思路，在继承与创新中，提高分析问题、解决问题的能力，增强工作的系统性、科学性、预见性和创造性，不断提高综合水平和业务能力。
2、树立服务大局理念
主动将“围绕大局、服务大局”作为出发点和落脚点，全力保障各中心工作顺利推进，努力做好学校全年各项重要会议与重大活动的文秘、会务、准备工作，努力做到文秘工作精细准确、会务筹备及时规范、后勤保障充分到位。同时，以认真的态度高效完成临时性工作。
3、强化督查工作职能
每周负责工作计划和相关活动安排，每月汇总各中心任务完成情况，及时反映各中心落实重点工作进度情况，形成日常督查与集中督查相结合的工作机制。不断完善督办机制，实行文件传阅制度，做好文件的接受、传送、催办及文件管理工作，信息采集、上报的管理工作。认真督促检查来文办理情况和办公会议部署、落实情况。
4、发挥参谋助手作用
起草学校工作要点、工作总结、经验材料及有关报告、讲话，提前做好学期结束前的工作安排，根据学校部署及时起草学校工作计划。积极组织开展专题调研活动，密切关注和及时报送相关重要工作信息，着力提高决策服务能力。及时向各部门传达校长室工作要求，并加强与上级单位和校内各中心的主动联系与沟通。

二、完善规章，发挥制度作用
1、完善学校管理机制
区域调整，学校顺利融入新北教育，在严格落实《省中小学管理规范》、《省现代化办学标准》、《省中小学素质教育督导考核细则》等有关文件精神的同时，已在八届八次教代会中通过了重新修订的奖励性绩效工资的实施方法。本学期要进一步完善学校章程和奖励性绩效工资考核办法，用好学校《管理制度汇编》，在行政管理、教师管理、学生管理等方面更加精细化。
2、发挥档案管理效能

学校档案工作继续发挥示范和引领作用，管理好纸质档案和档案网站，跟新校史馆内容。学校校史馆是学校靓丽的风景线，一直深受全校师生和社会人士的喜爱，更是学生的第二课堂。学校将针对于个别板块精心设计，挑选内容，让校史馆抽出新枝，更加生机勃勃。
三、深化理念，加强文化建设
1、外显文化形象

本学期，要认真对照中小学特色文化建设考评细则，加强重点项目和文化建设的推进工作，认真制定学校文化建设活动方案，制定好重点项目的培育方案。要让精神文化、环境文化、制度文化、课程文化等化于内，形于外，每学期能通过一期展板呈现。同时，本学期将重新制作学校宣传画页，拍摄校园专题片，着手校史馆资料、墙面文化的更新，进一步推进校园数字化学习平台的建设，让学校新绿色文化处处崭新。

2、持续宣传热度

宣传工作争取继续走在新北前列，不仅要利用好区教育网这个主要媒体，还要用好常州日、晚报、常州电视台、区微信公众号等其他媒体，形成多角度、立体化宣传态势。不仅要宣传办学成效，还要利用电子显示屏与告家长书等形式宣传学校执行教育政策法规的做法与成效，让广大学生、家长与社会各界人士支持学校教育。
3、推进主动发展
对照三年主动发展规划，本学期将在绿色管理、绿色德育、学校顶层设计、课堂转型、科技教育基地建设、长笛乐团、影视教育、E课堂个性化学习等方面突出奔小特色，展示奔小亮点。同时，着手准备迎接主动发展中期评估。

4、做好区科学教育综合示范学校申报工作

我校是省科技特色学校，结合区文件要求，认真做好科学教育综合示范学校的申报，为引导我校更多的学生爱科学用科学，积极参与科技创新活动，提高他们的创新意识和创新能力。
5、开展团支部和心理活动

以学校党支部活动为指引，积极开展团员教师活动，通过读书活动、演讲比赛、座谈会等形式提高团员教师的生活和工作的热情，提升团员教师的素养。利用好心理健康咨询室，开展心里健康相关活动，促进教师健康成长。
四、工作安排

二月份：

1.公示学校工作计划。

2.编排教师名单、组织机构一览表、编排行事历
3.编制行政常规巡视记录簿
4. 召开宣传报道工作会议，做好开学宣传工作
5.上报《区开学工作调研表》

6.更换部分墙面文化

7．制定学校文化建设方案

8.整理校务公开和假期荣誉
9.统计假期及本月通讯报道情况
三月份：

1.着手准备制作学校新的宣传画页
2.做好科学教育综合示范学校申报材料
3、完成档案归档工作
4.统计学校本月获奖情况并作宣传
5. 制定学校特色活动培育方案
6.开展团员教师相关工作

7.统计本月宣传报道工作

8. 上传文明单位相关材料

四月份：

1.编印《制度汇编》
2.上传文明单位相关材料

3.整理开学工作的校务公开材料

4.着手三年主动发展评估
5.教师心理团体辅导

6.特殊学生心理辅导

7.统计学校本月获奖情况并作宣传
五月份：
1..深化学校文化建设，提炼学校特色项目。

2.更新学校环境文化布置。

3.召开宣传报道工作会议。

4.统计学校本月获奖情况并作宣传。
5．收集学校“好教师”材料并作宣传

6.统计本月宣传报道工作

7. 上传文明单位相关材料

8.拍摄电视片

六月份：
1.参加2016年中小学校特色与文化建设初评活动
2.起草学期结束工作意见
3.完成本学期学校大事记
4.催收各中心工作总结
5.起草学校工作总结
6.整理校务公开材料
7.整理文明单位材料
8. 整理学校荣誉获奖情况、教师与学生荣誉获奖情况
9. 汇总本学期通讯、教师作品、学生作品情况，评选优秀通讯员
10.宣传报道工作会议
11.整理本学期学校工作档案

七月份：
1. 布置暑期工作

2. 撰写新学期工作计划
