崔桥小学2024-2025学年第一学期行政中心工作计划
　　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，以“运转有序、协调有力、督促有效、服务到位”为目标，树立以人为本的理念，贯彻服务宗旨，发挥协调作用，抓好内部建设，努力提高素质，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、工作重点
（一）立足常规工作，做好各项工作上传下达，落实到位。一是及时收发书面和教育上文件、通知，并交校长审阅，根据校长的审阅意见，转达给分管校长及相关处室办理或通知相关教师。二是提前做好开学和学期结束前的工作安排，根据学校部署及时起草学校工作计划（总结）和校历。三是及时向区教育局和其他上级部门上报学校相关的工作材料。四是及时出好会议通知、学校工作安排通知、节假日放假安排通知等事宜。五是做好学校会议的筹备工作、记录工作。六是继续做好各种迎检和接待工作。七是做好巡察整改后期工作。
（二）立足人事工作，做好组织协调政令畅通，提高效率。一是进一步做好各部门的统筹协调工作。及时传达贯彻学校决策，加强督办检查，促进学校各项决策的落实。认真、科学地搞好部门与部门之间的沟通协调工作。坚持重大问题报告制度；做各部门之间沟通的桥梁，不贪功、不诿过、不拆台、不越位、顾大局、识大体，维护好学校班子的团结，提高工作效率。二是做好校务公开工作。认真做好校务公开工作，增加公平、公正和公开的透明度，对职称晋级、年度考核等各项重大事宜，在全校教职工中及时做到公开。三是按时完成人事统计及有关报表工作。收集整理学校办学的基本数据，编制学校的基本状况表，向学校有关部门带给数据查询和信息咨询服务。四是树立服务意识。公正公平地做好各项人事工作，配合校长做好教职工日常出勤考核、教职工年度考核等工作。
（三）立足宣传工作，做好各类新闻报道工作，扩大辐射。一是抓好校内宣传。加强校园网、学校公众号建设，完善校园网、公众号各版块内容的上传，及时更新图片新闻和校园动态，使学校发生的重要新闻第一时间在校园网、公众号上得到反映。二是加强校外宣传力度。把丰富多彩的校园文化活动及时向社会、家庭宣传。通过宣传，向社会展现学校的良好形象。加强局微信公众号、常州教育公众号、常州经开区公众号、常州网等主流网站及学习强国APP的宣传力度，要求学校各部门及教师，主动、及时报送教育新闻。积极争取媒体对学校宣传工作的支持、指导与配合。三是做好基础教育综合改革实验区信息动态报送工作。三月八日前在学校传真栏中报送本校围绕综合改革，推动学校高质量发展的举措、进展、成效。四是各处室要强化资料意识和宣传意识。凡组织的各项重要活动，要有活动计划，有过程记录，还要有总结和报道。
 （四）立足档案工作，做好各类档案整理工作，规范有序。一是做好档案的归档和整理工作。各部门所属的档案，按长、中、短期分类，永久性档案、长期性档案于期末交办公室分类归档。二是注重档案资料的开发和利用，在工作中不断总结经验，努力做到为学校教学服务，为学校管理服务，为广大师生服务。三是继续整理学校的旧档案资料，加强文件的归档工作，注意资料的收集和处理，不断提高建档水平。
三、具体工作安排
八月份
1.组织制定学校工作计划、学期周历表、学期值日表；
2.做好部门常规工作；
3.完成江苏省教师系统的人员更新，信息更新；
九月份
1.做好新学期学开学的相关工作；
2.做好部门常规工作；
3.完成学校工作计划和行事历；
十月份
1.做好部门常规工作；
    2.组织人员完成区档案的整理；
十一月份
1.做好部门常规工作；
    2.完成2024年年报工作；
十二月份
1.做好“盈庭教育”基金奖励工作；
2.做好部门常规工作；
一月份
1.做好部门常规工作；
2.做好学期结束工作；
3.做好档案归档工作；
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