述职报告
恽永红
各位领导、各位老师：大家好！天上斗转星移，人间花开花谢，转眼间，地球又公转了一圈。我和大家一样，在平凡的工作岗位上又辛劳了一个学年。一学年来，在校长室指导、各处室关心帮助、年级组长及各位同事的大力支持下，我立足本职岗位，勤勉务实，认真工作，全心全意为师生员工服务，为学校发展尽职。现向大家做个汇报，请予评议。

办公室主要负责学校日常行政事务，工作零碎而平凡。

1、考勤工作

教职工工作纪律是反映学校校风的重要一面。学校行政加强教职工工作纪律的检查考核力度，全体教职工执行学校考勤制度的自觉性显著提高，绝大部分教职工都能准时上下班，因病、因事办理好请假手续。校长室组织行政值班人员不定期抽查，经常巡查课堂。做好考勤台账，二周一小结，及时在校园网通报。一年来，全校教职工执行考勤制度总体上较好。但检查的次数和关键时段的检查需加强。

2、文书档案工作

每天及时下载上级文件、会议、活动通知，登记后及时送呈学校领导签阅，转发各部门，及时归档整理成册。收集登记学校、教师、学生荣誉，并及时归档。认真记载学校大事记，近几年的档案资料均输入电脑，为实行数字化管理打下了一定的基础。编制学校每周工作、学期、期末工作行事历，并及时上传校园网。都能提前做好节假日值日安排。

3、做好创优、督导材料归类目录索引工作

在学校创优、督导中需要做大量的材料，而材料反映学校以前所做的工作。校长室按照创优、督导的指标进行分觧给各处室，各处室具体收集材料，然后办公室把收集材料归类，按指标顺序提供目录索引。

4、其它工作

（1）做好来客来宾的接待工作。

（2）做好教师学历进修的管理工作。

（3）完成教师人事档案工作及教师信息完善工作。

（4）完成教职工学期测评性评价和教职工聘用合同签订。

（5）组织好教职工年度考核、学期考核工作和各类评优推先工作。

（6）配合教导处调度好教师外出参加教研活动、会议的车辆，并做好车费报销审核工作。

（7）完成教师晋升职务评审各种材料上报工作和新北区五级梯队评审材料工作。

（8）及时上报各类表格报表。

（9）完成各类考核工作。

（10）完成学校校务公开工作

总之，我将继续在学校领导的大力支持和全体教职工的共同配合下，发扬优点，克服缺点，弥补不足，坚持做到“不以事小而不为，不以事杂而乱为，不以事急而盲为，不以事难而怕为。”进一步加强工作的责任心，牢固树立服务意识，继续发扬奉献精神，求真务实，开拓进取，为共同建设和谐美好的小河中学而努力！
