2018学年度工作总结
徐华
我的工作，很多都是大家看到并熟悉的：开学初的课表，九年级新课结束后的重排课表，平时的调课，学期中的期中考试、九年级新课考试、一模、二模、期末考试、学业水平调研、副科结业考试等考试的所有考务工作。
考前主要是编排考场、做桌贴、排监考、发考务用品、清点分发试卷。本学期的期中考试皮老师帮了很多忙，非常感谢。各个考试结束后，我会在第一时间处理好考试成绩，方便老师们分析学情。九年级的一、二模增加了准考证的设计，文印室的小王帮助我一起思考如何完成，碰到困难，教我解决，很是感激。
老师很忙，外出多多，故调课很多。日常调课和排监考是我最害怕的工作，原因大家都懂的，绝不是因为忙。
学籍管理的工作繁忙琐碎却单纯，干起来比较顺心。学生三年在校，学籍卡的信息完整准确是必须的，照片、成绩、评语、个人信息等都能在规定时间内搜集到位、及时处理、准确导入。个人信息在新生入学时采集，需要家长提供给班主任，从而耗费了七年级班主任们开学前大量的时间和功夫，在此一并谢过。麻烦了主任们我却方便了，收到信息只要整理和检查，碰到问题再改进。照片也在入学的11月份抓紧导入。暑、寒假开始，期末学年成绩评语也要及时导入系统，暑假中打印毕业班的学籍卡，做好毕业修业肄业的设置等。
平时的学籍变更包括休学（病休和出国休）、复学、转入、转出，偶尔也有孩子注销学籍。操作起来也不困难，和家长沟通好需要的手续，严格按照规章制度流程加以执行就可以了。这几年学籍变更的情况增加了很多，好在我已经很熟悉了。
因为我校是热点学校，学籍上还有一些其他的情况，非正常的进进出出很多，有时我这边无法第一时间获得准确的信息，这个有点令我挠头。经常需要和家长进行沟通，告知对方规定的同时也要面对不讲理的家长的纠缠和指责。另外需要相关的班级给我准确的信息，我也会做严格的记录，随时更新，以免混淆搞错。好在规范做法，不偷懒勤记录，常校对，至今也未出现任何差错。
毕业和在籍生出国学习或旅游的情况与日俱增，都需要提供相关信息，虽不是归口教务或学籍的，我这边也兼顾着解决了。
教学管理档案是看不到的工作，一年中随时形成的要归档的材料都搜集到位，在10-11月大忙的时节进行分年限整理、编页码、打印目录等，力争在规定的时间内完成最后的归档。
和招办对接的中考网上报名、网上填报志愿、英语人机对话工作以及考试结束后的成绩处理都是本学年新接手的工作，边学边做，在此非常感谢前任刘嫩老师的指点和帮助。
对外我主要要跑教育局基教处、招办、教科院和邮局，工作涉及拿送材料、审批材料、拿考卷、邮寄材料等。有时拿考卷会在休息日。
[bookmark: _GoBack]毕业证书的编排、打印、敲章工作和新生录取通知书的敲章工作的进行预示着这一学年的工作即将结束，却来不得半点马虎。暑期中配合学校招生也要开展一系列工作。暑假结束前，新学期的排课表又开始了。
以上是我本学年的的工作流水账，忙忙碌碌的一年就这样过去了，能力所限，没有值得夸耀的成绩，却也很充实。
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