2015学年度学校中层干部述职报告

江苏省横林高级中学 张玲琴

 时光易逝，转眼一个学年又结束了，我的主要谈谈我的新闻宣传工作，以及高三年级年管会的工作和新槐文学社工作和省级文学教育课程基地。回顾这一年的工作，我从以下三方面向各位作汇报：

校长办公室工作

1、全方位展示学校风采：

一年来，我校各处室的新闻报道纷纷送到我处，团委、德育处、教务处、体育、以及科技节、艺术节等各项活动负责人纷纷送来稿件，最多的一天我发的报道有4、5个之多。多篇报道在武进教育网的要闻里出现，还有的新闻出现在头版头条里，我校的新闻是质量较高，文字精炼的。

2、完成省横中70校庆活动的相关工作：

在紧急的时刻，在重大活动面前，为学校完成我责职内的事，是我的责任。本年10月迎来了省横中七十校庆，从上一个高三下学期开始，我就着手弄校庆画册，从收集资料，到把图片分类，到画册分类，我花了几个月的时间，在成册前，我多次往返于横林和湖塘，一次又一次修改，最后，对文字进行了一遍遍修改。最后，出色的刊印了画册。受到了大家的好评。其次，我具体负责了音诗画朗诵《相聚新槐下》的文字工作，从构思到文字，到请同事修改。我用最优美的文字表达了最真的情感。第三次做这些活，总能在最短的时间内做好，我感到我付出了最大的努力，出色地完成了任务。
3、不断学习提升自我素养：
一年来，我不断学习，通过各种途径拓展视野，提升自我，我上武进教育网、常州教育网、江苏省教学研究室网站学习、借鉴新闻报道的格式，下载教育局各级领导的讲话，领会其讲话精神。我还按时参加常州市教育局组织的新闻培训，一般在田家炳中学举行，自己的业务水平也在不断提高。

4、完成各种会议记录：

学校的各种重要会议、行政会议、教师会议，各种开幕式、重要接待活动中领导讲话、文字材料和会议纪要，我努力进行记录和整理。另外，校长办还是一个综合部门，我们立足全局，积极主动地做好协调工作，服务处室、服务教职工。根据学校需要，做好考勤、生源等各种数据、材料的收集、整理工作，年度考核、接待来宾、文件的上传下达等工作。力争当好助手，做好参谋，科学决策。

二、新槐文学社工作：活动精致，档次高。

作为省横中新槐文学社的负责人，本学期活动开展的不多，我深感惭愧，本学期，文学社活动有诗社——半亩方塘定期活动，小记者组活动、读书兴趣小组活动也如期进行。文学社文学讲座一次都没开，下学期要多开展，还有新槐之声广播。在校庆时，我们组织了一次《相聚新槐下》——文学基地成果展活动。效果良好。
今年的新槐文学社活动不比往年，要和课程基地结合起来。1、开展新槐文学社文学讲座、文学采风、读书小组、文学个性创作等活动；2、定期开展诗社活动；3、进行校内校外小记者社活动；4、开展师生书画社活动和比赛；5、“璞石”演讲社开展活动；6、辩论社开展活动和朗诵比赛；7、戏剧社开展活动；8、要求：活动定期开，组名再润色，活动出小册子（关注平时活动资料、图品、文字的积累）

完成省级文学教育课程基地中期评估。

一年来，我积极参加省级文学教育课程基地的全面工作。1、课程基地场馆建设全面面开展。内部文字布置全面到位。2、圆满完成了课程基地中期评估，3、社团活动有序开展，4、基地网站建设有声有色。5、并部署了2016年的相关活动。6、七大社团负责人就自己的社团的活动开展作了总结，并展对新的一年社团活动进行了展望。
四、年级分管工作：配合教务处、政教处管理学生。
连续三年呆在高三，我把上一届的好的做法介绍到本届高三，起到了引领作用。行政之日那天，从早到晚巡视学校，个别班级出现不良现象及时教育。在群里，我总是把具体整改措施写出来。

新的学期，我将进一步加强理论学习，充实自己，进一步提高办公室的工作效率。让学校网站成为宣传学校的最好窗口。    
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