行政事务中心2008学年第二学期工作计划

指导思想：

根据学校工作计划的精神，紧紧围绕学校中心工作，本着求真务实工作态度，创造性地开展工作。坚持为学校教育教学、为全体师生服务的宗旨，认真做好做好与各部们的协调工作，牢固树立全局观念，强化服务意识。本学期重点工作是开源节流、节约节能。
主要工作：

一、积极探索、与时俱进，进一步加强管理工作。
1、进一步完善学校的各项规章制度。结合学校实际，制订和完善符合学校实际发展需要的规章制度。强化、细化内部管理运行机制，营造团结、合作、和谐的工作氛围。
2、加强规章制度的执行力度，努力使全体教职工形成规则意识。

3、认真组织学校各级各类会议，检查、督促会议精神的落实。

4、加强劳动人事管理工作，切实做好人力资源工作。
5、认真贯彻执行对校产管理的有关规定，加强学校设备和固定资产的管理。
6、进一步规范收费管理，严格按照上级有关文件规定执行。进一步完善财务管理制度，严格执行财经纪律，严格财务收支两条线管理。
7、加强对食堂的管理，认真执行食品卫生法，对其卫生、个人卫生、食品卫生、价格、服务质量和态度加强督促检查，尽最大努力杜绝食品事故的发生。
8、认真落实学校的各项安全规章制度的情况，加强安全教育宣传力度和安全工作检查。

9、以人为本，加强校园管理，营造一个“以美促德，以美益智”的育人环境。加强对物业、绿化公司的检查和督促，做到校园“净化、美化和绿化”，为全体师生营造一个绿色满园、鸟语花香、移步换景、清幽雅致的校园环境。
二、高质量、高效能地完成部门常规工作。

1、做好接受、传送、催办及文件管理工作，信息采集、上报、保密和档案管理工作，对来文的阅批、领导批示的督办、重要文件的核稿、接听电话、收发传真、打印文件、会议记录等日常工作，做到严谨有序，不出差错。及时收发书面和网上文件， 并交校领导审阅， 根据审阅意见，及时转达给相关职能部门办理或通知相关教师。各项文件材料，力求及时、准确、优质、高效。

2、认真做好校务会、行政例会和教职工大会的组织工作，做好学校行政会议、教师会议和其它重要会议的记录工作。认真审核和管理好学校党委印章、学校印章、校长印章和介绍信、各类证明的使用。做好重大节日庆祝活动以及承办各项活动的准备工作和组织工作。及时出好会议通知、工作安排通知、节假日放假安排等通知。

3、 进一步做好各部门的统筹协调工作。坚持重大问题归口报告；上情下达，下情上达要及时、准确；做各部门之间沟通的桥梁，维护好学校班子的团结，提高工作效率。
4、建立重要的来信来电来件的登记制度。根据信息来源和内容恰当及时地进行处理，对家长和学生的具名信电，尤其要引起高度重视，不拖办，不敷衍，要及时与相关部门进行沟通，准确掌握实际情况，及时合理地做好反馈工作，努力使家长和学生满意。
5、促进档案的信息化建设。根据档案工作要求，进一步建立和规范分门别类的文书、基建、教学、照片等各类档案，提高档案的查阅效率，努力为学校工作服务、为师生服务；要及时做好各类材料的准备和归档工作；要认真仔细正确地做好各类报表数字的统计、核对工作，及时报送，统一存档。 
6、继续做好人事工作 ，做好教职工调动、工资变动、职称评聘、年度考核和到期劳动合同的续签、骨干培训的人事合同管理等工作，学好政策，熟悉业务，一丝不苟地做好人事工作的每一个环节。 继续做好教职工年度考核、年终总结、评选先进和到期劳动合同续签等组织工作。
7、做好教师工资、奖金以及福利的造册、发放工作，做到及时高效。

8、做好宣传工作。积极向上级报送我校教育教学方面的各种信息。充分发挥校园网的作用。加强与新闻媒体的联系， 努力扩大学校在社会上的影响，提高学校知名度，促进社会和家长对学校的了解。
9、积极配合校领导，以教学为中心，认真做好学校后勤的常规管理工作，确保学校的教学秩序正常进行。
10、规划、组织好学校一年一度的校舍维修工作。今年重点做好操场草皮更换和塑胶维修以及篮球场加装护栏网工作。
三、高度重视、群策群力做好部门重点工作。
1、做好学校经费预算和财务把关工作，做到实际需要与可能要用相结合，克服铺张浪费现象。要求各部门处室提出相关“节能操作细则”。

2、我们将加强对物资和设备的管理，做到物尽其用，一物多用，提高校产和设备的利用率。
3、与工会、学生服务中心联手，在师生中开展“我为节能献一计”的征集活动，发动广大师生为学校节能献计献策。

4、成立学校“节能监督员”岗位，真正落实学校节能工作。
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