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行政办公室  吴志平

尊敬的各位领导、各位老师：

大家下午好！
一年来，我作为行政办公室主任，在校长室的领导下，在其他处室以及全体教职工的支持和配合下顺利完成了职责范围内的各项工作，下面我就把本年度所做的工作及想法进行述职，接受广大老师的监督。

1、行政事务性工作有效落实。（1）做好每周工作安排。为了确保每一个上级通知得到及时传达，不让一项工作落下，我会及时把有关事项记录在本子上或者台历上，并及时将内容通过学校每周工作安排、手机短信或QQ等传达出去，确保全校师生及时了解学校工作事项及相关要求，确保信息通畅，特别是涉及到老师切身利益的事情更不敢马虎。（2）印章管理是办公室工作的重要方面，在学校印章的管理上始终坚持原则，规范使用。（3）做好教职工请假的审核与记载。坚持人性化与规范化相结合，国家政策与我校实际相结合，依据考核方案，坚持原则，做到细致、公平、公正，确保教学工作有序进行。（4）做好外出活动的车辆安排。这项工作主要由陈成副主任负责，但许多老师还是会找到我，我会尽量把老师外出用车的信息汇总后转交给陈主任。最多的时候一天有四至五批人外出，按照规定必须有三人以上学校才能派车接送，但出于人性化考虑以及保证外出教师方便准时参加活动，我们还是尽量能派车的就派车。（5）日常会议安排、重大活动的接待与组织、协调配合工作。一年来，我们行政办除了做好日常会议安排以外，还配合校长室完成了“赵国雄教育光彩基金颁奖仪式”、体育馆工程签约仪式等重大活动的组织与接待工作，还配合其他处室完成了高三研讨会、开学典礼、运动会、市级重大教研活动等的组织与接待工作。
2、宣传工作扎实推进。我校宣传媒体主要包括网络媒体和校内的展板、橱窗、教室文化布置等内容。各种综合性活动的文字起草工作及事后的新闻报道主要由张玲琴副主任撰写，我主要负责综合类新闻的审核工作以及学校工作十大亮点的收集与整理工作。这些报道很好地反映了我校内涵发展的进展情况、学校工作的重点与亮点，用精炼的文字记载了各条线工作取得的重要成果。此外，办公室还负责更换了所有教室门口的班主任展示牌子、行政楼底楼以及校门口的橱窗内容，进一步展示全校师生的精彩瞬间，彰显了校园的人文特色。

3、组织好职称评审报名与材料初审工作。每年一度的职称评审都会受到教职工的高度关注，从今年开始，上级有关部门下达给我们学校的名额少于申报教师数，所以今年的职称评审比往年多了一道程序，就是学校的初审，为此，校长室还专门制定了评分细则，尽量做到客观、公正地选拔优秀教师参加职称评审。在上级行政部门的紧箍咒越收越紧的情况下，教师专业发展上坡的难度越来大，如何为教师创造更多上升的机会、创新激励机制，这也是值得我们思考的问题。
4、协助校长室做好评优评先工作。主要有两个方面：一是完成了市、区优秀教育工作者的报名和材料报送工作。二是精心组织教职工年度考核工作。一年一度的年度考核涉及全体教职工的切身利益。为此，我们办公室首先根据教育局有关文件精神制定工作方案，规定了年度考核工作的详细步骤以及相关要求，经过年级组推荐、考核小组表决，校长办公会议最终确定了考核优秀的名单，并上网公示。整个过程做到了公正、公平，坚持原则，顾全大局，兼顾各方，我们和其他处室一起对年度考核表逐一进行了审核，并签字、盖章，现已基本完成年度考核工作。在明年的年度考核工作中我们将进一步完善方案，以更加公开透明的方式开展考核工作。

5、完成了教师资格证的首次注册工作。教师资格注册实际上是结束了教师资格的终身制，是健全教师管理体制，严格教师资格准入制度，提高教师队伍素质的重要举措。为做好这项基础性工作，我们行政办和会计室紧密配合，精心组织，加班加点，细致审核，不厌其烦，顺利完成了学校初审，目前上级有关部门仍在审核之中。

6、协助校长室做好文明单位的申报和材料上传工作。文明单位这个荣誉并不是终身制的，2014年上半年我们申报的是常州市文明单位和江苏省文明单位，年底，又上报了文明单位初评的相关材料。我主要负责平时信息的传达和江苏省文明单位在线网站数据的上传与维护。文明单位的申报时间是比较长的，上级文明办主要看重的是每个单位的创建过程，其实就是要求我们把这项精神文明工作持续地做下去，没有终点，永远在路上。过去的成绩来之不易，我们将一如既往地做好文明单位创建工作。
行政办公室工作繁杂、琐碎，很多工作不可预测，也难以量化，工作中也难免会有疏忽，有些地方还做得不够细致，在一些材料的审核中还有不能及时发现的问题，这是我今后要改进的地方。作为一名中层干部，我将尽可能地使工作具有规范性、创造性和前瞻性，最大限度地提高执行力，增强洞察力，改善服务力，在新形势、新阶段开创工作的新常态！
                                               2015年1月7日

