2016-2017学年第二学期行政办工作总结
在校长室的关心指导下，在各处室大力支持帮助下，我部门有步骤，高效率地完成了本学期工作，现总结如下：
一、所做的主要工作：

1、学校工作年报。

2、配合校长室，完成素质教育督导评估和学校主动发展中期评估的相关材料，以及常州市依法治校先进单位等各类创建材料。
3、修订招聘方案，完成招聘各项事宜。

4、修订教职工考核方案，完成考核各项事宜。
5、根据教育局及其他上级部门要求，及时上报学校的各类数据、工作材料等。

6、做好每周一次的学校行政会议和其他重要会议的组织和记录工作。在校长室的指导下起草并拟订学校各种决议、通知、节假日放假安排等，并及时将通知发送给相关人员。

7、期初期末工作部署，每周工作安排，以及节假日值班安排等。
8、江苏教师教育网、江苏省义务教育学校标准化建设监测管理信息系统、常州人事专网等网站信息的更新上报等，以及校园网的更新维护。
9、协助各部门做好校内外活动的接待工作，包括电子显示屏的更新维护。
10、教职工考勤信息汇总。

11、协调各部门做好教职工每月考核工作，并公示结果。
12、部门工作计划和总结；期初根据各处室工作计划，合理地制定了下学期学校行事历；期末收集各部门的工作总结，完成学校工作总结并上报。
13、修订职评推荐方案，根据上级要求，配合老师完成职评工作相关事宜。
14、及时登记汇总各类荣誉。
15、做好宣传报道工作。

16、教师自驾车经费报销审核。
17、当好校长的助手，配合完成校长交待的各项工作。
二、工作中的反思及努力方向

1、进一步加强自身素质建设，不断增强服务意识；加强日常工作制度建设，规范办事程序。

2、牢固树立服务意识，大局意识，认真做好学校的规章制度和决策的宣传和解释工作，增强学校工作的向心力、凝聚力。

3、进一步改进工作方法，克服因工作繁琐而带来的急躁情绪，积极为校长及决策层分忧解难，为广大教师提供更多的优质服务。

在学校领导的大力支持和全体教师的共同配合下，办公室将继续发扬成绩，克服缺点，进一步加强工作的责任心和事业心，牢固树立服务大局、服务师生的意识继续发扬奉献精神，求真务实，开拓进取。

