2021——2022学年第二学期工作计划
薛家实验小学校务管理中心 曹俊
 一、指导思想
 以学校总体工作部署为指针，以学校创建新优质为契机，树立以人为本的理念，贯彻服务宗旨，打造与薛小美誉度相匹配的宣传媒介，努力提高个人素养，在全校教职工的支持和配合下，有目的、有条理、高效益地开展工作，为学校创优服务。
2、 工作目标
1、加强宣传报道工作，进一步提高学校知名度与美誉度。 
2、增强服务意识，做好人事管理，及时完善教师信息系统。
3、做好统筹协调工作，确保各项事务按时按质完成。
三、工作任务与措施
（一）重视宣传工作。
1、拓宽宣传渠道。充分利用网络、视频号、影视媒体等工具，继续扩大我校在区内外的知名度，使学校的特色品牌得以增值。围绕中心工作，多角度、多层次地向新北教育网站等媒体报送有价值的教育信息，借新优质创建契机，积极向常州教育网、高新网、《常州日报》等媒体投稿（近期的综合实践市级展示活动），重大活动对接常州电视台采访，进一步提升我校区域影响力，形成品牌效应。
2、做好常规宣传。上学期“善真教师”、“善真书院”、“畅玩乐享课程”、“花样迎新”等形成序列式的宣传，让学校的宣传更接地气，更加满足了学生、教师和家长的需要。本学期将充分利用电子显示屏、校务公开栏、橱窗等平台对师生和家长宣传学校优秀教师群体和丰硕的办学业绩、提醒师生和家长各个时间节点注意事项。特别是校园电子显示屏的使用，是学校对外正能量的活动窗口，要进行系统规划与设计。
3、规范审核制度。规范文稿和照片格式。各条线负责审核的领导望注意文稿格式是否符合《薛小通讯报道规范要求》、是否有主题图片、对于图片的选择也要有一定的针对性。重大活动的拍摄与撰稿人要提前沟通，注意撰写的场景感。
4、加强舆情监控。积极关注区舆情联络群及化龙巷、中吴网关于学校的信息，确保对网络舆情能够及时了解、研究、处理、引导走向。与师生、家长密切相关的教育政策及热点问题，借助公众号第一时间发布进行解读，主动回应社会关切。
（二）做好人事管理。
加强人事制度建设。认真落实《干部人事档案工作条例》和相关工作条例精神，做好各类报表和数据的上报工作。上级各部门要求上报的各类表格、数据种类多、口径多、催得急，但各项数据涉及教师、学校切身利益，需细致地一遍又一遍核对确认。
（三）抓好会务接待。
学校新优质创建会务必然激增，为使会务工作做到规范有序、优质高效，需在优质办会上下功夫，为学校顺利开展工作、扩大对外交流做出积极贡献。一要提前对接：学校各重大活动，需提前与各部门协调会场布置、媒体宣传。二要通盘考虑：对外接待求优秀，按照“外事无小事”的原则，认真热情，周密安排，逐项落实，切实做好对外接待工作。三要保持沟通：电话通讯服务是确保学校工作正常开展的一项重要工作，是学校的一个活“窗口”。保持各类渠道畅通，密切沟通联系，做好接待来访，努力做到高标准、高品位、高水平，细致周到，主动服务，力求让来访者感受到学校的热忱招待。
[bookmark: _GoBack]“天下之势不盛则衰，天下之治不进则退。”新学期，我将以此为座右铭，努力做好：
1、对宣传工作，提前思考，做到计划性强、可操作性强、落实快捷、扩大影响。
2、对人事工作，不断学习。进一步提高协调能力，做好与上级部门沟通联系，保障教师切身利益。
3、对会务工作，精益求精。加强自身能力的锻炼，不断提高自己的业务水平和综合素质，跟上不断发展的时代潮流，不断增强服务意识。


