用心服务  提质提效
2018——2019学年第二学期工作计划

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，努力提高个人素质，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、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。
   2、规范落实教师职称晋升工作。

   3、加强宣传报道工作，进一步提高学校知名度与美誉度。 

4、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。

5、科学落实日常事务，确保各项事务按时按质完成。
  工作任务与措施

一、岗位设置，公平公正开展。

新的学期，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。

1、及时宣传文件精神，公布岗位总量、结构比例以及各等级人数。

2、发放薛家小学岗位专业技术岗位等级晋级评分表，根据区规定的截止年限进行自评打分。

3、组织校务管理处、课程教学处、学生工作处等相关部门责任人对每位教师的打分情况逐一审核，并让每位教师对审核过后的自评表进行签字认可。

4、按照评分高低以及各等级人数给每位教师设定相应的岗位等级，并在校园网公示。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。

5、按规定时间和程序上报各类表格，让上级部门进行审核。

二、职称晋升，科学规范落实。

教师职称晋升工作是每一年的常规工作，我校人数多，符合条件申报对象也多。我将吃透文件精神，本着实事求是的态度，科学落实新一年的教师职务晋升工作。

1、及时宣传文件精神。让每一位老师了解文件精神和评选条件，特别是资历、学历的要求。

2、对照条件，自愿申报，发放岗位设置评分表进行打分，根据区核定名额，按分从高到低初步拟定晋升高一级职务的教师名单并在校园网进行公示。

3、对拟晋升高一级职务的教师进行材料整理、上传的培训。

4、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，确保材料准确真实有效。

5、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，全程坚持阳光操作，确保老师们无异议。

教育宣传，打造优良的品牌形象。
进一步拓宽宣传渠道，及时做好学校新闻的宣传发送，让社会了解学校，支持关注学校。用心宣传学校的大事、要事、新事以及办学经验、办学成果，提升学校的知名度和影响力。

加强审核制度。为提高报道质量，通讯员撰稿内容由各部门、各责任人审核之后方可发稿。
　 四、档案工作，构建科学的管理模式。
    1、 进一步加强档案管理规范化，根据档案工作要求，进一步建立和规范各类档案。

2、提高兼职档案员的业务水平，自己研究学习外也向专家学习，有机会的话参加上级组织的档案管理培训。及时将2018年度的档案科学归档。

3、提高档案的查阅效率，努力为学校工作服务、为师生服务。

4、及时做好2018年度大事记。

五、日常工作，确保有序运转。
1、继续做好学校、教师、学生获奖情况的登记工作，做到及时收集、及时登记，确保不重复、不遗漏。

2、及时组织发动教师参加上级部门各级各类的论文评选工作。

3、做好相关教师的考核工作，引进教师以及试用期教师的考核工作、区学带与区骨干的考核工作等。

4、学期末做好中小学二级教师的申报工作与材料培训、审核等工作。

  5、及时将教师年度考核材料以及相关数据整理并上报。
6、及时完成新北区社会事业局相关材料上报工作。
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