省横中2024年行政办公室述职报告
朱焱明 2025.1.18
2024年8月，学校党政办公室分设，行政办公室由我、袁家永主任和刘越助理协同开展工作。
在具体的分工上，我全面负责行政办各项工作。分管校印、各类计划总结、学校制度建设、教育督导、人事管理、对外交流、基金管理、绩效考核、各类综合创建。袁主任主要分管文件结转督促、值班安排、考勤管理、档案工作、行政会议记录、智慧校园建设。刘越助理主要负责用车安排和会务安排。
半年来我们团结协作，较好地完成了行政办各项工作。现将我们的主要工作汇报如下：
一是较好地完成了教师的教师资格证注册工作，由于今年是注册大年，全校由150位教师需要注册，工作量较大，袁家永主任提前做好了操作流程的PPT，大大提高了老师们网上注册的效率。刘越老师协同检查，装袋，我负责盖印，流水线作业。高效快捷，我们在这项工作上做到了零失误零返工。
二是做好了23-24学年的教职工年度考核工作。
三是做好了24年度教师职称评审的协助通知和申报材料的校级审核工作。今年刘佳老师顺利通过高级职称评审，张钰娇老师顺利通过一级职称评审，颜旭娇、汪萌、张玉洁顺利通过初定一级，曹柯韵、俞润哲、王涵、李其乐、翟力娇、金恩光、吴杰慧、李心雨八位老师顺利通过初定二级。
四是协助师发部门做好了常州市五级梯队学科带头人和骨干教师的材料审核工作。今年我校张淼一校长、张正华主任，杨洁老师顺利获评常州市学带，王哲呈主任、孙璐玺主任顺利获评常州市骨干。恭喜他们！
五是协助课程发展中心做好了今年的对外公开课签到工作。
六是协助校长室和英语组做好了与美国俄亥俄州辛辛那提市麦克尼古拉斯高中的交流活动。
七是做好了学校集团化办学考核的材料收集整理和自评报告的撰写，最终我校获得了本项考核的优秀等级。
八是做好了2025年度的优才计划新教师招聘工作，我校数学、物理、化学三个学科组将迎来优秀的新鲜血液。
九是做好了赵国雄教育基金的捐赠仪式的协调和相关工作安排，赵国雄先生今年再次慷慨捐赠50万元用于我校教育教学发展。捐赠仪式在横林市民文化中心举行，获得了与会领导和嘉宾的高度赞扬。
十是做好横林高中小初高一体化教育联盟的章程制定和相关协助组建工作。
十一是做好了24年度基础数据上报工作。
十二是做好了规范办学行为经开区督查的接待和自查报告的文字撰写工作。
十三是做好了市教育教学管理视导的接待安排、协调和活动手册的编撰印制工作。
[bookmark: _GoBack]以上都是相对比较重大和重要的工作。当然，行政办还有许多的日常工作，比如升旗仪式考勤，学校每周工作安排，各类会务布置，各类通知和文件转接等等。行政办的事情琐碎而复杂，在具体工作过程中，难免会有一些疏漏或者考虑不周的情况，在这里希望大家能多多包涵。不管怎么样，我们做行政工作的一定会尽心尽力，发挥自己的光和热，为在座的各位老师做好服务，为省横中的发展做好服务！谢谢！
