勤自当先  追求质效——2016-2017学年工作述职
薛家中心小学校务管理处  顾朝霞
各位老师，大家上午好！

时光匆匆，转眼间又是一个学年将尽。去年的述职还在眼前，此时又站在了这里。我所在的校务管理处的工作，大多是每一年的常规工作，这一学年，我依然像过去一样，认真对待每一项工作，认真履行自己的职责，按时按质完成各项任务。

下面我将一学年来的工作向大家作一简单汇报：

一、晋升推选，公平公正
职务晋升、五级梯队推选，每学年这些工作来临时，我都提醒自己，提早安排、认真落实，规范、公正、公平操作。自主申报、晋级评分、审核公示，每一步严格按照文件精神落实。
二、服务工作，力求完美。
校务管理处的工作很多是服务性的工作，真心实意的满足大家需求，是我坚持的服务态度。

新教师资格注册，我本着高度重视的态度，吃透注册文件精神，自己再熟悉一遍，然后一项一项逐步整理填写步骤，重点之处再向老师强调，以便老师们正确注册。本学年的新教师资格注册工作，由于布置落实的早，避免了网络拥堵，早早完成了任务。

教师高级职称上传材料，审核修改、补充完善再审核，尽心尽力，力求规范完整、力求不遗漏不出错。
教师初级职称评审，材料培训审核，逐一把关，确保老师顺利通过。
新北区论文评比、“师陶杯”“蓝天杯”论文、教学设计的评比等等，坚持提早布置，并在一定的时间节点作友情提醒，希望更多的老师能参与教育教学经验总结，撰写论文获奖，为今后的各项评比晋升等工作做好准备。
三、 常规工作，常做常新
中小学教职工信息管理系统的更新与维护是一项常态性工作。每学年初，区会下发通知，要求对每位教职工的信息进行补充与更新，而随着本校规模的扩大，教职工人数的快速增加，面对时间短，任务重的局面，与其到时候急急忙忙，不如早做准备，做在日常。教龄、工龄、新的聘用合同期限、新的年度考核等第、新学期担任课务情况等等哪天有时间哪天就做些，不急不躁。
学校、教师、学生各级各类荣誉的获得与登记。像过去的每一年一样，平时注意收集着全校教师、学生各方面的荣誉以及相关的证明材料，边统计，边整理归类，不慌不忙。

四、 上级工作，保质保量。
本学年，依然配合区社会事业局完成各项工作。区第十一批学带、骨干教师的考核工作、新教师见习期满考核工作、新进教师合同聘用签订，引进人员《干部履历表》填写、社会事业状况的统计，宣传报道工作的总结评比、学校考核荣誉加分项目的汇总等等，上级部门这些常规性的工作，我总是要求自己注意细节、保质保量完成。

五、通讯报道，保持活跃。
本学年，各条线踊跃投稿，我也坚持及时发稿，及时将我校教育教学情况向外传达。本学年，我们共在新北区教育信息网上发布230多篇报道，活跃度保持第一，总篇数遥遥领先。在这里谢谢每一位通讯报道者。
这一学年，我依然保持良好的心态，不懈怠任何工作，不求创新，但求做好。我经常提醒自己，珍惜目前的工作。我很感激，在与同事们相处的许多细节里，我感受到了尊重、鼓励与帮助；我很珍惜，珍惜每天到学校时为我敞开的校门，珍惜在我困惑时姐妹们的相互提醒，珍惜与大家擦肩而过时每一个温暖的眼神，珍惜我们忙碌的教育教学中走过的足迹。
“种好自己的责任田”是我对工作的基本要求，保持一颗积极向上的心，是我对生活所坚持的态度。这要求、这态度，伴我一路前行！

我的述职完毕，谢谢大家聆听！ 

