2019年省横中党政办公室述职报告

党政办公室  金永春
尊敬的各位领导、各位老师：

大家下午好！
一年来，在校长室及分管领导的引领下，在其他处室同仁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。
一、第一个关键词：学习。
新时代面临新形势，对于每一个职场上的人来说学习的要求在不断加强。从“不忘初心、牢记使命”主题教育到党的各项条例规定，从《国务院办公厅关于新时代推进普通高中育人方式改革的指导意见》到党的十九届四中全会通过的《中共中央关于坚持和完善中国特色社会主义制度、推进国家治理体系和治理能力现代化若干重大问题的决定》，在“两个一百年”奋斗目标前一个即将完成后一个正进入最关键阶段的历史交汇期，全国上下都掀起了学习的热潮。党政办的几位同志应该学习在前，也做到了学习在前。对我来说，学习尤其重要。还记得刚接触党务工作的时候什么都要问，慢慢地从工作中学、从手册中学、从案例汇编中学，逐渐理清了头绪，学会了如何去做。对上级文件的阅读理解，从一开始的看不进去，看完一遍不知道讲了什么，到静下来逐字逐句理解，圈点勾画，慢慢地对于报告性总结性的文件能领会精神，政策性文件能把握细节和要点。学习没有止境，学习更需要毅力，在这方面还要继续努力。
二、第二个关键词：规范。

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，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。
三、第三个关键词：尽责。
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、牵头做好了四星复审工作、省文明校园创建工作、常州市“一模”质量分析、大市教学研讨会等重要会议接待和会务工作、自主招生报名和资格审查工作、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、龙城教育英才评选推荐工作、学年度教职工岗位申报与聘用工作、“不忘初心、牢记使命”主题教育和镇党委“八抓八促”考核工作、每月主题党日活动、党总支换届工作、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。坚持办好学校微信公众号和《新槐报》。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。

4、继续完善学校用车制度。为进一步方便教师外出培训、交流和学习，也为进一步节约公用经费，党政办精心调度，保障了教师有序、及时外出参加活动。
5、文化建设工作。岁末年初，精心梳理总结，撰写“十件大事”，收集亮点，更新学校橱窗，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。重新布置了党员活动室，把优秀党员的风采进行展示。
三、认真反思，改进工作，力争各项工作再获新突破。
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。我们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。尤其要感谢薛校长，一年多来对我工作中的疏漏和失误，从不责备，只有宽容和提醒，经常能不吝表扬，使我的工作能安心、舒心，也激励我不断完善。
                                               2020年1月10日
