2020—2021学年第二学期行政中心工作总结
这学期，在校长的正确领导下，行政中心按照学校工作计划，克服困难、开拓进取、创新工作，充分发挥职能作用，较好的完成了本学期的工作任务，取得了一些成效，现将主要工作情况总结如下： 
一、认真及时完成了行政中心的各项常规工作。
1、每天坚持做好上级文件的接收、登记、呈转工作。
2、每周坚持做好学校一周工作安排。
3、每月坚持做好《教师月病、事假公示》等工作。
4、认真做好学校会议、班子会议、中层会议的会议记录。
[bookmark: _GoBack]5. 认真做好学校宣传工作。本学期，在全体教师的努力下， 2021年2月至6月，我校在校园网上共发布文章55篇，其中21篇稿件上传至经开区教育信息网，录用17篇。
6、档案工作：我校按照区档案局和教育局有关学校档案工作的要求，全力做好文书档案的归档和移交工作。
（1）在学期结束前整理好整个学期的文书档案，并分类整理后保存于档案室。
（2）注重档案的开发利用，充分发挥档案的使用价值。为了充分发挥档案的潜在作用，方便利用，更好地为广大教师服务，我们一是编制档案检索工具，编制了案卷目录、电子目录等档案检索工具索引;二是汇编资料，将收集到的档案信息重新组合，进行深加工，编制成全宗介绍等汇编资料，以确保利用档案的各种需要，使档案的潜在作用得到升华。
二、协助校长室做好了学校有关管理制度撰写工作。
1、认真制订了本学期《学校工作计划》，和各部门计划一起上传校园网。
2、认真撰写了本学期《学校工作总结》，和各部门总结一起上传校园网。
三、认真筹备优质学校迎检工作。
继2021年1月16日常州经开区党工委书记顾伟国等人对崔桥小学创建新优质学校的专项准备工作进行现场调研后，2021年6月9日下午，横林镇姚鸿波镇长、王红副镇长也来到崔桥小学对新优质学校的创建工作进行了调研指导。
姚镇长和王副镇长听取了刘爱华校长题为《健行引领发展，建设新优质学校》的工作汇报。姚镇长进行了总结。他认为崔桥小学“新优质”学校的创建工作做得卓有成效。镇政府也将全力支持学校的创建工作，并建议在今后的工作中，学校要尽力争取教育主管部门的支持，要发挥城区骨干教师的帮扶作用，带动学校教师队伍的建设和成长，全面提高办学水平。
四、完成了学校党支部的有关工作。
1、每月主题党日活动（学习文件、PPT、照片、活动报道、活动签到）
2、收缴党费（收缴2021年1月—6月党费共6890.96元）
3、选举产生崔桥小学出席中共常州市武进区横林镇第五次代表大会代表1名（蔡小玉）
4、发展党员工作（丁玉娟、董晓华）
3月份征求党员、群众意见；召开支部大会通过发展对象；公示；政审。
6月份拟接收为预备党员对象公示；召开支部大会进行接收预备党员无记名投票；公示。
5、党员接收情况
5月份转入正式党员1名（幼儿园，史蓓）
6月份加入预备党员2名（丁玉娟、董晓华）
崔桥小学党支部目前共有30名党员，其中正式党员28名、预备党员2名；男党员7名、女党员23名。
6、横林镇优秀共产党员推荐（夏一震）
7、申报经开区先进基层党组织
8、刘爱华同志任崔桥小学党支部书记、支委委员
9、6月23日召开庆祝建党100周年活动，参观冯仲云教育基地，重温入党誓言。
半年来，虽然我们顺利地完成了各项工作，但实事求是地讲，有些工作还是完成的不够完善，还有应付的意识。今后，我们将以更积极主动的态度，创造性地完成各项工作。
