用心服务 提高质效
2019——2020学年第一学期工作计划
薛家中心小学校务管理处 顾朝霞
 一、指导思想
 以学校总体工作部署为指针，以教育教学工作为中心，树立以人为本的理念，贯彻服务宗旨，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，为学校提质量、创成绩而服务。

二、工作目标

   1、加强人事管理，及时补充完善教师信息系统。

2、规范落实教师职称晋升工作。

3、公平、公正开展新一轮教师岗位设置工作，规范岗位聘任程序。
   4、加强宣传报道工作，进一步提高学校知名度与美誉度。 

5、加强档案管理，按新北区档案管理要求将学校资料科学归档。

6、科学落实日常事务，确保各项事务按时按质完成。
三、工作任务与措施
（一）及时补充、更新、完善省教职工信息系统。

江苏省中小学教师信息管理系统的更新、补充与维护，是每学年的常规工作。根据以往的工作经验，新的学年，我将采用分批完成的方式。

新进在编教师信息录入，利用暑假期间老师们来校报到的日子完成。
新增聘用制教师信息录入，按学科分类在开学前后分批完成。

原有教师的工龄教龄、年度考核、新学期担任课务情况的更新与补充等力争在开学后两周内完成。

个别代课教师如需参加区组织的新教师培训，则再个别指导后录入信息系统。

（2） 规范落实教师职务晋升工作。

1、初级职称申报工作。
因为涉及人数多，假期已将相关条件下发相应群中，让老师们自主学习并组织老师自主申报，本着对每个老师负责的态度，自主申报后又对老师学历资历逐个排查，弄清楚每位老师的具体情况确定是初定还是晋升初级职称，现已基本完成申报表中信息采集工作。后阶段将进一步核对老师信息并在开学初组织申报教师进行材料收集整理的培训，指导老师们规范完成申报材料，力求每位老师顺利通过评审。
2、中高级职称申报工作。
中高级职称的申报条件较之过去有很大的变化，对于乡村教师来说是一个极好的机会。前期已组织教师学习文件精神，组织老师自主申报，目前申报中级职称的12名，高级职称的23名。相关信息以及申报情况说明已上报区组织人事处。后续要做的工作如下：
（1） 申报教师参加理论考试与课堂教学能力考核。
（2） 对拟晋升高一级职务的教师进行材料整理、上传的培训。
（3） 成立教研组长、学科责任人、分管领导等的审核小组，本着实事求是，公平公正的原则，对材料逐级审核并上报。

（4） 小结本次晋升过程以及情况说明，按时提交上级部门。

职称晋升工作关系到老师的切身利益，整个操作过程坚持公平、公正、公开的原则，确保老师们无异议。

（三）公平公正开展岗位设置工作。

新的学期，全体在编教师将迎来新一轮的岗位设置，产生新的岗位聘任。此项工作关系到每位教师的切身利益。校务管理处将本着公平、公正、公开的原则，严格按照上级文件精神制定实施方案，规范操作过程，确保每位教师的权益不受侵害。

目前老师自主打分，校务管理处核实，老师们签字认可工作已完成。同时根据区下发给学校的各级岗位核准人数，已初步完成我校新一轮岗位设置各级岗位聘用人数，新学期将在校园网公示。公示结束后，与聘任人员签订或变更聘用合同、明确聘用时间、岗位类别和等级。

（四）确保2018年新进教师资格注册真实有效。

按相关文件要求，组织2018年新进教师在试用期满考核合格后，于最近的注册受理期内申请首次注册。

1、做好宣传工作，召开注册教师会议，明确注册工作的要求与意义。

2、重新整理注册步骤，组织注册教师学习，进行模拟注册，确保正式注册真实有效，不出差错。

（五）逐步完成各项数据的整理与统计

1、学期初完成全校教职工各项数据的采集、分类、统计、汇总，形成新学年教职工情况一览表，包括各项数据所占的百分比等，同时完成区社会事业状况统计表相关内容的填写与上报。

2、逐步做好各类其他数据统计工作。

学校、教师、学生各级各类获奖情况的统计与荣誉证书的收集；加班情况、通讯报道统计等等，确保期末结束绩效考核测算的顺利进行。

（六）稳定通讯员队伍，提升通讯报道质量
1、稳定通讯员队伍，提高报道质量。新的学年，各年级组、各学科、各部门还是像过去一样，挑选文笔好的老师撰写通讯报道，尽可能形成稳定的通讯员队伍，进一步提高通讯报道的质量。
2、加强审核制度，规范文稿和照片格式。各条线报道均需由责任人审核后再发给我上传。审核时注意格式是否符合？每篇报道后必须注明撰稿摄影审核者姓名，发布的照片按序编号，逆光拍摄的照片一般不要用等。
3、拓宽报道渠道，进一步提高学校的知名度与影响力。用心宣传学校的大事、要事、新事以及办学经验、办学成果，除微信推送外，同时在中吴网、化龙巷等网络媒体上积极上传。

（七）有序做好其他工作。
1、做好新进教师与调进教师合同签订工作，引导教师正确填写事业单位聘任合同书。

2、及时完成新北区社会事业局相关材料上报工作。

3、认真审核市新一批骨干教师、学科带头人申报材料。

4、加强档案管理，按新北区社会事业局要求做好档案材料的收集整理归档工作。 

5、及时组织发动教师参加各级各类论文、教学设计等评比工作。

6、认真完成学校指派的其他工作。

