2023年省横中党政办公室述职报告
党政办公室  许红霞
各位领导、各位同事：
大家上午好！
我把一年来党政办工作和我个人负责的一些工作向大家做一个汇报。请全体老师监督、评议。
一年来，在学校党总支、校长室领导下，在其他处室同仁以及全体教职工的支持和配合下，党政办和我个人顺利完成了职责范围内的各项工作。
一、提高政治站位，严格办事纪律
依法、依规、规范办事程序已成为行政工作的基本特点。作为办公室主任，我在工作中始终牢记两点要求：一是把纪律摆在前面，增强工作自律，严格按照政策法规和规章制度办事，不断提高工作的规范化水平；提高政治站位，站在学校发展和教育发展的大局思考问题，不断增强大局意识和政治意识。二是把责任扛在肩上，坚持原则、服从领导、按责办事，廉洁奉公、实事求是，不搞个人主义，不搞越位争利，凡是职责范围内的事，坚决及时办理到位。
二、保持细致耐心，练就沉稳心态
党政办文字工作要求高，任务重，无论是起草方案还是撰写总结、报告、发言稿，要经常细细梳理学校各方面的工作，上报各类数据也是日常工作重点，要按照要求统计各种数据，文件收发十分频繁，不仅要及时上传下达，还要分门别类归档以备查询，这些工作有一个共同的要求——耐心。一年来，党政办工作锻炼了我的耐心、细致和沉稳。
三、加强履职尽责，主动担当作为 
1、做好常规工作：如制定好处室工作计划、学校工作行事历，“每周工作安排”和重要会议、重大活动的安排与协调工作，病事假管理、值班加班统计、印章管理、档案收集整理工作，校务公开、学校大事记载工作，学期和每季度的教育事业统计报表等，确保了学校各项工作有序进行。一年来，安排协调重要会议及活动共计51次。
2、做好协助工作。协助校长室完成第七轮主动发展总结报告、制定新一轮主动发展规划，完成江苏省高品质特色高中创建申报工作，常州市综合督导工作，完成高质量考核、集团化办学（与省常中的结对共建、与宋剑湖高中的互促互学）工作，常州市文明校园申报工作。一年来加过最长班、熬过最久的夜，累计的材料文字工作超过50万字，编订成册的有4册。其中，为了我校高品质特色高中的创建，我先后去了省锡中、省常州、田家炳高中、省前中参加学习培训，申报材料历时2个月，共计30余万字；学校三年主动发展的总结性汇报材料和新一轮三年主动发展的申报材料历时1个月，共计10余万字。2023年上半年，配合学校顺利完成中考招生工作（今年是常武一体化招生的第一年，为保证优质生源，本人一共去了13所初中校，参与3场大型中考招生会）。这一年，完成了教师资格注册工作、职称评审工作、年度考核工作、师德考核工作、各类奖项评选推荐工作、学年度教职工岗位申报与聘用工作、基层党建品牌及项目创建、党总支换届工作、每月主题党日活动及纪律教育、主题教育、组织生活会及民主评议、延时服务统计工作，企业对我校捐赠联系对接章程拟定拨款审批工作，等等。
3、做好宣传工作。党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，深入挖掘主题，注重宣传工作实效。我们成立宣传工作小组，充分挖掘工作亮点，及时传递学校发展正能量。坚持用好校园网、学校微信公众号、抖音号，办好《新槐报》。一年来，学校宣传工作可圈可点，成果丰硕有突破。学习强国发布3篇，市、区纸媒刊登13篇，其中市级有8篇，区级以上新媒体发布信息61则，其中市级16则，公众号累计浏览量达22万。
4、做好文化建设工作。今年，我们在校园里增添了文化标识，如“像槐树一样生长”的发光字牌等。我们还精心梳理总结，撰写“十件大事”和学校高质量发展报告，收集亮点，呈现优点，更新学校橱窗、灯杆旗内容，焕新学校风貌，把学校最靓的一面、师生最美的一面呈现给老师学生和家长、社会。
四、不足与改进
党政办公室工作繁杂、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。在此，先感谢学校领导和全体同事对我们工作的理解和包容，我们也会诚恳倾听大家的批评，虚心接受大家意见，不断改进工作方式，提高工作水平。
我的汇报完了，谢谢大家！

                                               2024年1月24日

