2017年省横中行政办公室述职报告

行政办公室  吴志平

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、好学勤思，创新求进，不断适应新形势新要求。

当前，我们处在新时代，面临新形势，经济社会的发展在转型，我们作为教育人也深刻地感受到了这种氛围。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，增强学习自励，不断学习新法规、新政策和新制度，不断提升自身的理论素养；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；增强政治自觉，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。
二、敬业履职，务实进取，圆满完成各项工作任务。
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，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、做好教职工请假管理工作。根据江苏省人大通过修订的《江苏省人口与计划生育条例》，常州市政府印发的《常州市人口与计划生育实施办法》，我们对请假制度作了些微调，坚持规范审批与人性化考虑相结合的原则，同时又要服从和有利学校各项工作的开展。考虑到个人隐私等问题，我们将对教职工请假的信息作部分公示，有关数据通过短信直接通知到个人，教师如有疑问可直接与行政办联系或咨询、沟通。
3、做好宣传工作。行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，服务学校发展大局，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。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。我们还不断拓宽宣传途径：一方面，充分利用已有网络平台，及时报道学校的大事、要事和工作亮点；另一方面，继续利用微信公众号推送学校动态、教育成果、活动亮点、招考信息等，目前关注用户数已达2477个，有的新闻如《高考喜报》的阅读量达1万多次，提升了学校的知名度。

4、组织好职称评审学校初审工作，在评审过程中坚持公开、公平、公正的原则，成立领导小组和评审打分组，开展规范评审、民主评审，较好地完成了初评工作。今年有两位老师获得了中小学一级教师资格。

5、开展好一年一度的教职工年度考核工作，根据教育行政部门要求，2017年下半年进行了2016-2017学年度的考核。根据教师反映的情况，我们进一步调整了考核方案，增加了对申报优秀人员鉴定打分的环节，通过个人总结与申报、年级民主测评与推荐、考核评鉴组打分、领导小组审核等程序，最终确定考核优秀人选，并进行公示。

6、改革学校用车制度。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，也是听取部分教师的意见和建议，2017年下半年，我们在校长室的引领下，与学校会计沟通，并借鉴了其他学校公务用车管理制度，改革了学校用车制度，制定了《江苏省横林高级中学普通教师公务用车管理办法（试行）》（省横中〔2017〕9号文件），在确保安全的前提下，经过审批，教师可以（不是必须）根据自身的情况自驾车外出参加培训与交流，学校补贴基本油费。保障了教师有序、及时外出参加活动。
三、认真反思，改进工作，力争各项工作再获新突破。
行政办公室工作繁杂、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，在一些材料的审核中还有不能及时发现的问题，这是今后要改进的地方。我们的工作做没做，做得怎么样，广大老师最有发言权，我们会诚恳倾听大家的批评，虚心接受大家具有建设性的意见，不断改进工作方式，提高工作水平，我们将最大限度地提高执行力，增强洞察力，改善服务力，在新形势、新阶段开创工作的新局面！
                                               2018年1月6日
