恪尽职守 笃行致远
——2024年秋学期工作述职
行政办  袁家永
自2024年8月通过中层竞聘，担任行政办副主任以来，我秉持着严谨务实、敬业奉献的工作态度，围绕学校中心工作，全力协助朱焱明主任开展各项工作，现将本学期工作情况汇报如下：
现在把我本学期的工作向大家做一个简单汇报：
　　一、认真履行职责，积极开展工作
1.文件结转督促工作。文件处理是行政工作的重要组成部分，关乎学校各项决策的传达与落实。本学期，我负责学校各类文件的接收、分发以及结转督促工作。面对繁杂的文件，我始终保持严谨细致的态度，确保文件流转及时、准确。共处理文件103份，无积压、遗漏。在文件结转过程中，我积极跟进各部门的办理进度，定期提醒相关部门按时完成文件处理，并及时向主任汇报文件办理情况，为学校决策提供了有力的信息支持，保障了学校工作的高效运转。
2.值班安排工作。为维护学校正常的教学秩序和校园安全，我负责制定并落实学校的值班安排。本学期，我根据学校实际情况，合理安排教师值班，确保每天都有行政在校值班，负责校园巡查、处理突发事件等工作。通过有效的值班安排，为师生营造安全、稳定的校园环境。
3.考勤管理工作。考勤管理是学校管理的重要环节，关系到教师的工作纪律和学校的教学秩序。本学期，我严格执行学校考勤制度，每日对教师出勤情况进行统计汇总，共处理教师请假申请27人次，严格按照流程审批，确保考勤工作的公正性、严肃性。
4.行政会议记录工作。行政会议是学校决策和工作部署的重要平台，会议记录是会议内容的重要载体。本学期，我负责学校各类行政会议的记录工作，包括全校教师大会、全体行政干部会等。在会议记录过程中，我认真倾听会议讨论内容，详细记录会议决策事项及分工安排，确保会议记录的准确性和完整性。会后，及时整理会议纪要并发放至相关部门，督促落实会议决议，确保会议精神得到有效贯彻执行。本学期共组织会议12次，会议记录完整，为学校工作的顺利开展提供了有力保障。
5.教师资格证注册工作。2024年是教师资格注册的大年，我校共有150位教师教师资格证需要更新注册信息。我和朱焱明主任一起完成了注册教师信息的摸排、收集、上传与审核工作，最后将材料递交给上级主管部门，完成了本年度教师资格注册工作。
6.智慧校园建设工作。随着信息技术的飞速发展，智慧校园建设已成为学校发展的必然趋势。本学期，在智慧校园建设过程中，我负责与相关技术公司沟通协调，了解智慧校园建设的最新技术和应用案例，为学校提供决策参考。同时，我还负责组织教师参加常州市经开区智慧教育云平台的使用和培训工作，提高教师的信息技术应用能力，确保智慧校园建设成果能够有效服务于教育教学工作。
7.其他工作。兢兢业业，尽职尽责完成校长室或行政办布置的各项工作，例如“优才”计划招聘、客人来访的会场布置、各种汇报材料的收集整理等纷繁复杂的各项工作。

二、工作中的不足与改进措施
（一）工作中的不足
1.在处理复杂事务时，有时缺乏统筹协调能力，导致工作推进不够顺畅，影响了工作效率。
2.对于一些新政策、新技术的学习和应用不够及时，未能充分发挥其在行政管理工作中的作用，如在办公自动化系统应用方面，未能充分挖掘其功能，仍存在部分手工操作环节，增加了工作量。
3.在与教师沟通交流方面，存在沟通深度不够、方式单一的问题，未能充分了解教师在工作和生活中的实际困难和需求，影响了服务工作的精准性。
（二）改进措施
1. 加强自身学习，提升统筹协调能力。积极参加管理培训课程，学习先进的管理理念和方法，同时在工作中注重实践锻炼，主动承担复杂项目，通过不断总结经验教训，提高统筹协调能力，确保各项工作有序推进。
2. 关注政策动态，积极学习新技术。定期参加上级部门组织的政策解读培训，及时掌握教育政策变化，结合学校实际，提出合理化建议。同时，主动学习办公自动化系统等新技术，探索其在行政管理工作中的应用，逐步实现办公流程的优化和自动化，提高工作效率。
三、未来工作展望
在今后的工作中，我将继续秉持敬业精神，不断提升自身综合素质，努力克服工作中的不足，为学校发展贡献更多力量。进一步优化行政办公流程，加强信息化建设，提高办公自动化水平，实现文件处理、会议组织、考勤管理等工作的高效化、智能化，为学校教育教学工作提供更加有力的保障。
回顾本学期工作，虽有成绩，但深知距离学校期望和教师需求仍有差距。在今后的工作中，我将不断努力，砥砺前行，为学校高质量发展添砖加瓦。
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