2023-2024学年度第一学期崔桥小学行政中心条线工作总结
本学期，行政中心主要负责公文流转、编制招聘、综合督导、年度考核、岗位聘任、数据年报、学校档案、新闻宣传等工作。现将本学期开展的工作总结如下。
一、落实行政管理日常工作

一是联动各部门做好学期条线工作。开学初，组织各部门做好期初工作计划，汇总并制定2023—2024学年第一学期崔桥小学行事历。配合校长室，完成2023—2024学年第一学期崔桥小学学期工作计划，及时上传至校园网。学期中，立足区社会事业局的周工作安排、区教师发展中心周工作安排，结合学校领导班子会议上的各项工作，统筹协调各部门做好周工作安排，并及时上传至校园网。学期末，组织各部门做好期末工作总结，汇总各条线绩效考核。配合校长室，完成2023—2024学年第一学期崔桥小学学期工作总结，并及时上传至校园网。
二是联动各部门做好三年主动发展。为了做好2020—2023年度崔桥小学三年主动发展总结，组织各部门对照三年主动发展总结性评估自评表表，认真梳理资料、汇总台账、撰写总结，形成《“健行”引领发展  建设优质学校——崔桥小学2020—2023年度三年主动发展总结性报告》。为了做好2023—2026年度崔桥小学新三年主动发展规划，组织各部门做好部门三年主动发展规划，并由各部门分管校长进行审核把关，校长室进行汇总，形成《办一所新时代新优质的学校——常州市武进区崔桥小学三年主动发展规划》。于11月22日，在经开区实验小学开展专题论证活动，三年的总结和新三年的规划，获得专家的肯定，并提出优化建议。12月21日，教代会议通过新三年主动发展规划，并上报社会事业局备案。
三是联动各部门做好三年督导评估。为了顺利迎接区三年督导评估，组织各部门对照《常州市小学综合督导评估指标》，完成各类指标台账资料、分工完成迎接督导评估各项工作。于11月30日和12月1日，开展为期两天的教育督导评估。督导组专家对学校近年来高品质发展与所获得的优异成绩给予了充分的肯定，并提出了十分中肯的建议，给崔桥小学的发展提供了成长新机遇。
二、落实教师人事管理工作
一是做好教师信息统计汇总工作。新学期初，统计8位新教师的个人信息，包括学历、年龄、出生年月、家庭住址、联系方式等信息。并对及时调整在校教师的教龄、任教学科、五级梯队等方面的信息，形成2023-2024年度崔桥小学教师信息汇总表，并下发2023-2023年度崔桥小学教师通讯录。结合学校的值周制度，制定2023-2024崔桥小学第一学期值周安排，并上网公示。

二是做好教师各类请假公示工作。进一步明确崔桥小学病事假请假制度和请假流程，尤其是零星假的请假制度。每月，汇总教师各类病事假请假情况，做好上网公示，并在学期结束时，纳入绩效考核。

三是做好教师各类评优评先工作。组织开展关于崔桥小学三年主动发展总结性表彰暨22-23学年 “盈庭教育”基金奖励申报工作。通过教师个人申报、考核领导小组评审，共评选出“健行教师”14人、“健行班主任”11人，“健行管理员”6人，“先进团队”2个和“先进项目”2个，并上网公示。
三、落实校园宣传推广工作

学校在校园网、微信公众号、学校官方媒体平台进行宣传报道，向上级单位，如学习强国、江苏省教育关工委网站、常州市关工委网站、常州教育、常州经开区社会事业局、常州经开区公众号、常州日报、常州经开区教师发展中心公众号、常州经开区抖音、横林情槐公众号、经开社会事业局办公室、“双减”工作区级联席会议办公室等投稿200余篇。崔小足球队报道《体教融合，8年共追“足球梦”》更是登上了学习强国平台。学校注重充满正能量的新闻报道的推送，把镜头对准师生校园生活和教育教学事业，助推时代正能量的传递。先进的办学理念和创造性的教育实践赢得了社会的赞誉和尊重。

四、落实档案管理规范工作

一是扎实开展年度立卷归档工作。12月上旬，按照《武进区学校归档工作管理办法》，分别对各科室交来的纸质和电子档案进行了接收、检查、评比和入库。对本年度归档工作进行总结，对下一步工作提出具体要求。2023年，共立文书类案卷41盒，其中永久2盒（27件）、长期20盒（246件）、短期19盒（124件）。实物档案6件。2023年12月下旬，按照档案工作要求，对各部门2023年纸质文件和电子文件整理归档情况进行了指导检查，及时发现问题，规范业务操作，并及时将指导检查情况进行署内通报，推进年度立卷归档工作的顺利开展。

二是完成档案统计年报填报工作。为准确掌握档案事业基本情况，根据《国家档案局办公室关于2014年度档案统计年报工作安排的通知》，及时填报新版《档案室基本情况年报》，并汇总档案数据，12月底完成档案录入数据库数量情况统计表和学校档案资源调查表。

三是做好各种档案编研工作。做好学校工作概况的编写工作，充分利用课余时间和寒假查阅各种资料，并反复修改，报学校领导审核。学校大事记主要平时及时记录，并请学校领导审核补充完善。历届新生和毕业生名单利用输入毕业生登记表后导出电子表格后加工完成。

　　四是配合学校做好各项检查工作。为应对上级部门各项检查工作，我们档案室充分利用档案资源为其服务。为学校提供了《全宗指南》、《学校大事记》、《学校毕业生名录》、《学校组织机构沿革》等编研材料，并查阅了大量的档案材料。
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