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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，我们行政办公室在校长室的领导下，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重点工作及想法进行述职，请全体老师监督。

1、协助校长室完成重点工作。一是做好校庆70周年有关工作，如校友资料的收集整理工作、素质教育成果册的资料整理和修改完善、校史馆改造、校庆系列活动的协调与接待工作等。这项工作学校高度重视、政府部门和社会高度关注，是对学校70年来发展历程的一次全面回顾和所做工作的一次全面总结，也是2015年学校的一项政治任务，我们行政办三位老师本着认真负责、规范细致、严谨踏实的工作作风，顺利地协助校长室完成了相关工作，取得了良好的社会效应，再次提升了学校的声誉。二是做好2015年常州市素质教育综合督导评估有关工作，如自评材料的撰写、评估手册的资料和数据整理、专家现场评估时的接待与协调工作等。素质教育督导是对我校近五年来教育教学、管理、后勤等工作的一次深刻总结与反思，是对学校工作的再一次大检阅。本次督导任务重、时间紧、压力大，来不得半点马虎，事关学校形象和荣誉，为此，我们树立强烈的使命感、责任感，在完成教育教学任务的同时，主动加班加点，多次修改完善相关材料，确保了督导工作的顺利完成。
2、宣传工作创新推进。行政办公室始终把宣传工作作为展示学校形象、提升学校知名度的有效途径。我们坚持围绕学校工作中心，服务学校发展大局，注重宣传工作实效。我们积极督促各部门、各条线工作负责人及时撰写报道，充分挖掘工作亮点，并交由办公室相关负责人审核，不断传递学校发展中的正能量。一年来，我们顺利完成了学校各项重大活动的宣传报道工作。我们还不断拓宽宣传途径：一方面，充分利用已有网络平台，及时报道学校的大事、要事和工作亮点；另一方面，利用微信平台加大宣传力度，2015年上半年，我们开通了“江苏省横林高级中学”微信公众号，把学校的重大新闻事件或能够展示师生风采的特色活动及时发布在微信平台，让更多的人通过手机就可以了解学校的发展。如果说传统网络主要面向教育系统内部人员的话，那么微信公众号则主要面向家长或校友群体，目前关注用户数已近800户。许多用户看完信息后为我们学校的工作点赞，并在留言栏里留下了祝福的话，我也会经常回复表示感谢。

3、完成其他行政事务性工作。一是做好“每周工作安排”，工作安排需要各部门相关配合、及时传达信息，为此，我们一方面通过行政会议交流各部门工作，另一方面通过建立“行政交流QQ群”，及时传达各部门要求，通过这样的机制确保学校工作井然有序。二是做好教职工请假的审核与记载，我们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。三是做好日常会议安排、重大活动的接待与组织、协调配合工作。四是进一步规范档案收集整理工作，对学校重大活动及时做好记录，并做好“年度大事记”记载工作，有关材料及时收齐并交档案室。五是做好外出交流车辆安排，尽量保证教师外出能够安全、舒心、省心，确保外出交流学习的顺利进行。六是组织好职称评审学校初审工作，在评审过程中坚持公开、公平、公正的原则，成立领导小组和评审组，开展规范评审、民主评审，较好地完成了初评工作。七是开展好一年一度的教职工年度考核工作，制定考核方案，明确考核程序，目前这一工作正在进行中。八是做好绩效考核数据统计汇总工作，我们将统计数据及时公示，有问题及时修改，确保数据的准确性，不影响每一个教职工的切身利益。
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，这是今后要改进的地方。我们的工作做没做，做得怎么样，广大老师最有发言权，我们会诚恳倾听大家的批评，虚心接受大家具有建设性的意见，不断改进工作方式，提高工作水平，我们将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局面！
                                               2016年1月7日

