二00九学年第二学期校务办公室工作计划
一、指导思想

在校长的领导及分管校长的具体指导下，按照学校新四年发展规划制定本学期工作计划。

工作中应一如既往地加强全局意识、参谋意识以及服务意识，发挥本部门的“润滑剂”作用，做好上情下达、下情上达的沟通协调，与学校其他部门积极合作，共同营造良好的办公环境，为学校领导班子的工作打好基础。
二、具体工作
1、常规工作

· 做好日常行政事务性工作，如开学前完成教工大会座位表的调整；行政日班巡查、双休日值班表的安排；做好教职工会议出勤记录；校车调度安排等。要求：定期检查值班记录等，对于出现的问题定期有反馈。
· 做好公文的收发、转达及整理归档工作。

· 做好文书管理工作，规范行政公文的格式，如各类通知、公示、请示、报告的格式。

· 在党总支、校长室指导下协调平衡学校各部门工作，了解校行政会议决定的执行情况，及时向校领导反馈有关信息。做好各项会议的记录及保存工作。

· 受校领导委托接待并处理来访、来信与参观、外调等工作。
· 完成每月劳资的核发工作。
· 做好各类报表统计上报工作。
· 做好聘用合同的整理统计工作。
· 根据区教育职改办的布置，做好中、高级教师论文鉴定申报工作。
· 做好学校各岗位设置的分析工作。
2、推进性工作
· 思考如何充分发挥学校网络平台的通知功能，逐步提高学校教工使用学校网络的频率，节约资源，减少办公用纸及其他用品的损耗。
· 协助校领导将现有的行政管理体制和机制进一步与学校的“尊重”文化相结合，将上学期各部门已初步完成的岗位职责、工作条例细化修改，并形成新的管理文本下发给教职工。
· 根据学校新四年发展规划，与学生处合作思考深入开展以“尊重”为特征的学校文化建设，将学校文化与社会、社区、家庭、网络文化有机结合。
· 根据上级部门规定，完成岗位设置及绩效工资的实施前期准备工作。
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