


江苏省口岸中学2022年度办公室工作总结

本年度，校长办公室在党委、校长室的正确领导下，在各个部门、各位同仁的大力支持下，牢固树立服务意识，坚持实事求是、公平公正，勤奋工作，创新思维，规范管理，充分发挥办公室的执行职能、参谋职能、协调职能和服务职能，较好地完成了工作目标，现将所做主要工作汇报如下：
1.优化制度建设，提高管理效度
在广泛征求意见的基础上，进一步修订了《江苏省口岸中学绩效考核实施办法》、《江苏省口岸中学2022年度职称推荐评审实施办法》、《江苏省口岸中学2022年度考核实施办法》、《江苏省口岸中学2022年度校级优秀教育工作者评选方案》等多项管理制度和考核办法，力求用更优的制度规范管理，提高管理效能。
2.规范常规工作，严守政治规矩
进一步规范了用车、用章、公务接待的审批程序，认真学习领会新的公务用车流程，严格执行《江苏省口岸中学公务接待的有关规定》、《江苏省口岸中学关于车辆使用的有关规定》、《江苏省口岸中学出差审批制度》等，切实落实中央、省市“八项规定”的要求，努力把办公室建成服务到位、运转高效、内强素质、外树形象的窗口部门。

3.正确领会精神，提高执行力度
认真学习、准确把握上级有关文件精神，加强与各处室、全体师生的信息沟通，做好校长室的参谋和助手。 
及时做好各类文件的流转和督办工作，负责起草并拟定学校各种计划、规划、决定、总结、通知等文件材料，及时向上级有关部门上报各类材料。
做好各种迎评和视察工作，组织协调好各种会议布置、安排等事项，资料的整理以及传送。
组织学校党政联席会、校务办公会以及校领导召开的其他专门会议，做好会务准备工作，做好会议记录，撰写重要的会议纪要，做好会议决定的传达和督办工作。
做好市长信箱、12345热线回复、各类考试、会议和教学开放日的联络安排与服务等。
做好综合考评工作、年度考核工作、事业单位编制检查工作、档案检查工作、年度领导班子考核工作、部门目标分解工作、部门考核工作，协调各部门、年级的工作，发挥团队作用，提高工作效率。
4.重视检查反馈，发挥协调职能
认真做好每周工作安排、每周行政值班记录统计、假期学校行政值班安排、全体教职工常规考核材料的汇总与公示。  
加强对行政值班人员的督查与考核，对不能按时签到的，行政办公室进行跟踪考核。坚持定期学习制度，组织好教职工的例会学习，认真贯彻上级有关文件精神。协助校长室做好教师考勤工作，完善教职工请销假制度，用制度化和人性化的管理把考勤工作做细做实。
5.创新重点工作，力求优质高效
（1）做好档案管理等工作。
进一步规范档案管理，努力实现高水平的“电子化”管理，使档案管理更科学。增加人手对教职工的人事档案进行系统的整理，进行在编人员的核编、考核、奖惩和年报工作。具体有教职工岗位调整、岗位晋升人员的工资调整和备案、教职工薪级工资的调整、专业技术岗位使用情况统计等。
（2）做好人事工作。
主要工作有：各项日常人事工作；协助教育局完成教师招聘的网上报名审核、面试审核、体检及政审工作；协调各部门完成职称评审工作；完成单机版工资系统录入网上工资系统；汇总各部门数据，完成上报基础教育统计年报；完成法人年度报告及法人变更工作；完成了新教师入职各项工作；实施完成了老职工一次性住房补贴的审核发放工作；完成了内网编制系统的数据录入工作。
（3）做好各类迎检工作。
做好开学工作检查、四星级高中复评、教育局教学视导、市委第三巡查组的巡查、四星复评现场考察、校务公开巡查、文明城市检查及其它创建迎检工作，不折不扣地完成上级有关部门和学校下达的其他突击性的重点工作。2022年学校创建成泰州市高品质高中。
[bookmark: _GoBack]（4）做好宣传工作。
布置橱窗里校务公开栏、宣传栏并及时更新、利用网站、橱窗配合相关部门及时向社会宣传学校的工作动态和办学成果，努力扩大学校的社会影响，增进社会和家长对学校的了解，提高学校的知名度和办学的信誉度。
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