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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，下面我就汇报一下一年来的主要工作，请全体老师监督、评议。

1、做好常规工作：如制定好学校工作计划、行事历，“每周工作安排”和重要会议、重大活动的安排与协调工作，印章管理、档案收集整理工作，校务公开、学校大事记载工作，教师外出交流车辆安排、学期初专项督导数据资料上传等，确保了学校各项工作有序进行。
2、做好教职工请假管理工作。2016年，我校登记请假的有32人次，绝大部分教师都能够按照规定和程序主动履行请假手续。近年来，上级教育行政部门出台了新的教职工请假管理制度，江苏省人大又通过了修订的《江苏省人口与计划生育条例》，常州市政府印发了《常州市人口与计划生育实施办法》，这些政策的调整都进一步提高一奖励扶助和社会保障水平，增添了人文关怀。2017年，我们将按照有关文件精神，进一步规范病事假和婚、丧、产假管理，给予更多人文关怀， 同时严格执行有关制度，进一步提高规范化水平。
3、做好学校新闻报道等宣传工作。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，及时传递学校发展正能量。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，精彩展现了各条线工作的亮点和师生的风采。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，继续利用微信公众号推送学校动态、教育成果、活动亮点、招考信息等，目前关注用户数已达1635个，有的新闻如《高考喜报》的阅读量达7600次，提升了宣传工作的效率。

4、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打分组，开展规范评审、民主评审，较好地完成了初评工作。今年参加职称评审的三位老师（两名申报高级、一名申报中级）均通过评审。

5、开展好一年一度的教职工年度考核工作，根据教育行政部门要求，今年进行的是半年度考核。行政办制定了考核方案，明确了考核程序，通过年级推荐、处室审核、领导小组评鉴、校长办公会议讨论，充分考虑到申报人平时的工作量与工作表现，结合得票数、处室意见以及职称评审等实际情况和需要，最终确定考核优秀人选，并进行了公示。

6、做好学校的评优评先申报工作。文明单位作为学校的综合荣誉，是对学校各项工作的总体肯定。文明单位的评审主要是网上评审，我们经常关注“江苏省文明单位在线”专题网站，及时上传有关资料和信息，展现我校工作的亮点与成果。通过对近三年来的工作进行认真的梳理与总结，成功申报为2013-2015年度“武进区文明单位标兵”和“常州市文明单位”，同时，我校还获得了“江苏省教育工作先进集体”荣誉称号。
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！
                                               2017年1月6日

