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     根据学校工作的需要，我分管学校行政办公室工作,主要负责行政、工会、纪检、国际课程等工作，并协助大校长做好财务、人事、党务等工作。一年来，我带领行政办三位主任和工会一干人，努力在自己岗位上做实事，做好事，现将自己的思想、工作、学习情况汇报如下: 
一、 强化学习，不断提高自身素质

    作为党总支成员，结合近年来社会发展和教育改革日新月异发展的新形势新常态，努力学习、反思、提高。本年度结合“明规矩、守纪律、强担当”作风建设主题实践活动和“两学一做”教育活动，带领广大党员干部学党章、学习近平同志重要讲话，切实提高作风建设；作为学校领导，2015年参加江苏省高中校长提高班学习，参加武进区校长暑期培训，不断更新自己的观念，不断提升自己的业务能力和管理水平。

二、 廉洁自律，发挥领导表率作用

    作为学校负责纪检监察工作的副校长，能做到及时传达上级部门的精神，通过各种会议宣传新常态下学校办学的规范，尽力督促做好党员干部和普通教师的师德师风及廉洁从教工作。从总体上，我校形成了风清气正的良好氛围。从自身来说，我始终把宽以待人、严以律己、遵纪守法、廉洁自律作为自己的工作准则。做到自重、自警、自律。多谋事、不谋人，遵纪守法，廉洁自律，时刻以师德规范要求自己，以党员标准对照自己，充分发挥模范带头作用。

三、 立足本职，树立公仆服务意识

1、行政工作
作为学校的中枢机构，办公室承担着组织协调的重任。一年来，行政办与各处室和谐相处，做好信息的上传下达，较好地发挥出校长室和各处室之间桥梁纽带作用，从而保证学校各项工作的顺利展开。一是总体协调好2015年学校70周年庆祝活动，行政办制定总体方案，本着“小型、多样、节俭，不失隆重”的总原则开展各项工作，主要围绕“宣传手册、校史馆、校友簿、纪录片、校友联谊、重点走访、素质教育成果汇报会”等方面开展工作。行政办起了关键作用，力促活动圆满成功。二是牵头协调做好15年的常州市素质教育综合督导工作。从接待、材料、活动、会务等方面做好细致工作，督导工作获好评。三是牵头做好省横中中招自主招生工作。从章程的出台、总体的安排、试卷命题、考试组织、报到工作等方面做好工作，顺利完成招生工作，目前首届自主招生班正在组织正常的教学活动。
2、工会工作
一年来在上级工会组织的引领下，在校行政的支持下，学校工会以建设模范“教工之家”为抓手，努力为教职工办实事、举行两次教代会，举办了教师道德讲堂、三八妇女节以“一份维权卷、一场厨艺会、一场红包雨”展现女教工爱教育、爱生活、爱自己的良好风貌；组织教职工开展篮球联赛、趣味运动会、年度学校春节联欢晚会等各个活动，努力强化教职工当家作主的主人翁意识，丰富了教工的业余文化生活。本学年我校教师中涌现出一批先进典型：张春兰老师被评为“常州市见义勇为积极分子”，王立秋老师被评为武进区“三好教师”、徐晓霞老师获武进区“美丽女性”称号。学校工会工作获15年度武进区工会工作考核一等奖，学校被评为武进区首批“模范职工之家”。
3、对外交流工作
一是国际合作项目继续运行。不断巩固与加拿大杜威学院的合作交流的基础上，今年又有1位同学赴加拿大深造学习。为更多的优秀学生实现他们的世界名校梦想做出贡献。二是区域内外校级交流频繁。先后有洛社高中、省武高等多所学校来校交流，我校先后赴省奔中、天一中学等学校学习考察，进一步拓展了教师的视野，为学校向更高层次发展提供契机。三是做好同心文化工作。积极与武进区委统战部协调，落实赵国雄教育光彩基金和贝尔奖学金的发放工作。
4、教学工作和高三协助工作。

在干好行政工作的同时，我还担任高三文科班的历史教学工作。作为选修课的老师，我努力提高45分钟的课堂效益，做到课后少布置甚至不布置作业，从而努力确保语数外的核心地位，甘当绿叶。努力协助张校长的高三管理工作，多与老师交流多提各种建议。
5、其他工作：

我还努力做好各类教职工的评优评先、年度考核、职称晋升工作，为广大教师的专业成长提供有效支撑。一是今年的职评工作，我们注重宣传、注重程序，努力做到公平公开，最后实现平稳的择优推荐，两位老师通过理论考试，进入下一轮挑选，一次性通过率位列各校前列。二是组织申报江苏省教育先进集体，目前已成功通过市级推荐；推荐章倩老师申报常州市“华英将”，目前已正式得到确认，这是我校近五年来的再一次获奖。
五、冷静思考，在反思中谋求发展

    总结一年来工作工作有成绩，有遗憾和不足。今后我将在自身领导能力、教育教学业务力、行政执行力等方面不断提高。必将认真听取各级领导、老师的意见和建议，不断充实自己，完善自己，进一步把我的本职工作做得更好。

