2018年中层述职报告
党政办 金永春
尊敬的各位同仁大家下午好！
三年以后又三年。本学期我结束了在德育处的9年的工作，转战到了党政办公室，在此感谢学校领导和老师们对我的信任。学校变更处室名称，将“处”改称“中心”后，推动中层职能处室由“行政型管理”向“服务型管理”、“研究型管理”转变，凸显“去行政化”趋势。一学期来，党政办始终把“领导放心、师生满意”当成服务工作的出发点和落脚点，不断加强和改进工作。汇报如下：
　　一、统筹安排，确保工作规范有序
　　党政办工作头绪多，有的具有周期性、常态化的特点，而更多的工作是突发性、临时性的，这就需要我们统筹安排，理清头绪，分清轻重缓急。
　　1.常态做好各项考勤。及时做好病事请假、用车等常规管理情况。对于双休日、夜自修的值班统计情况，党政办蒋主任做到一周一汇总一公示，实现周周清。有效避免了年终结算时出现老师牵数和核对困难的问题。
　　2.及时有序地处理上级各种文件、通知，做好收发、传阅和分类归档整理以及校园网上传工作，并按要求落实校内文件签阅交办制。按校长室批阅意见层层落实，做好分解、督办和协办工作，确保向上级部门上报的各类材料做到及时准确，无差错。
　　3.认真细致地做好文字处理工作。期初制定不断完善学校工作计划，及时制定每周工作安排。协助校长室做好学校各项数据信息统计和报表上呈，做好专项工作的总结和报告撰写，如“文明校园”创建工作自评报告、三年主动发展规划实施中期评估自评报告、学校师德师风问题排查及整改报告等。
4.规范用车、印章管理。严格执行公车审批、外出培训、私车公用等审批程序，严格公章使用登记管理。加强和教学部门的协调，规范因公外出和病事假调课。
5.做好各类会议记录和归档工作。
　　二、强化服务，树立学校良好形象
　　1.服务教师。除了叫车派车协调用车，在职责范围内为老师出具个人证明、病事假请假销假、值班统计等常态性服务工作，本学期完成了教师资格注册、职称评审、岗位工作协议续签、“龙城十佳教师”推荐等工作。
　　2.接待来宾。一学期来，党政办完成了2018年高三教育教学研讨会、大型对外公开课活动、部分学科高三教学研讨会、常州晚报看校团、区普通高中教育工作会议等20多次重要的接待工作。任务十分繁重，党政办努力通过细致周到的会务安排，给上级领导和兄弟学校领导老师留下对省横中美好印象。
　　3.协助处室。党政办协助各处室做好各类会议的会务、摄影和宣传报道工作。
　　4.组织活动。本学期，党政办积极参与谋划，做好“龙城十佳”“横林镇优秀教师”等申报推荐工作，组织召开教职工民主座谈会听取意见，精心策划常州晚报看校团活动。
　　三、提高层次，确保信息宣传品位
　　2018年，党政办以“内聚合力、外塑形象”为宣传工作目标，调动各科室通讯员宣传报道的积极性，开创了新闻宣传工作的新局面。
[bookmark: _GoBack]《构建德育工作网络体系，促进学生精神健康成长》在国家级报刊《语言文字报》上刊载。《人文滋养德育之花》和《打造省级文学课程基地》在《常州晚报》刊载。“《常州晚报》看校团”35组小记者家庭走进省横中，开启别样的文化之旅，他们的参观感悟发表在《常州晚报》小记者专刊上，扩大了学校影响。为纪念改革开放四十周年，许红霞主任撰写的以省横中教育发展历程反映武进教育四十年发展变化的特约报道《四十年砥砺前行，书写春华秋实》在《武进日报》上整版刊载。关于学校朱惠芳老师教书育人、践行美德的人物事迹报道《2018，致不期而遇的感动》在《武进教育》微信公众号上刊发。学校重大活动报道质量精益求精，确保推送到武进教育网后被采纳。朱焱明助理定期更新微信公众号内容，反映师生精神面貌，宣传学校大事，内容更接地气，宣传窗口的作用更加彰显。2018年学校发展“十件大事”已经梳理撰写完毕，不日将与大家见面。
宣传工作对内树立典型，示范引领，为学校发展增添动力，对外沟通学校与社会，为学校平稳持续发展创造了良好的舆论氛围和社会支持。
　　本人一年来工作勤勉负责，努力钻研。德育论文获武进区二等奖，主动请缨在前黄高中为武进区历史老师开设交流示范课。
德育工作注重创造性、活泼性、参与性、激励性，这与我的个性较为符合。党政办的工作要求完全不同，需要沉稳、严谨、细致。我需要努力适应。目前自感不足有三点：一是做事粗线条，细致程度不够；二是对时间节点不敏感，有时会手忙脚乱；三是文字能力还有待提高。所幸咱做老师的学习能力强，2019年一起拼搏一起奋斗！
我的述职完了。谢谢大家！

