二0一一学年第二学期校务办公室工作计划
一、指导思想

本学期校办将围绕学校新四年发展计划，以绩效工资改革为工作为重点，充分发挥校务办公室的组织协调作用，为学校发展的“提速提高”做好服务。

二、工作思路

⒈继续发挥办公室同志团结合作的优良传统，在学校领导的指导下开展各项工作。
⒉围绕学校中心工作，部门重点工作，做事有计划，严格按计划逐项落实。

三、主要工作

做好非义务教育阶段绩效工资改革工作。在已经完成岗位聘用工作的基础上，平稳地完成绩效工资改革工作。认真领会上级主管部门布置的各项工作的要求和会议精神，认真梳理学校现有基础，认真聆听教职工的意见，制定科学合理的绩效考核机制和分配方案。即达到绩效激励的目的，有做到平稳安定，充分调动全体教职工的工作积极性。

四、常规工作
（一）做好各类统计报表，做到数据准确，上报及时。

认真对待每一项数据统计工作，做到责任明确，数据准确，为上级部门的决策提供详实的依据。
（二）强化考勤制度，树我校良好教风、校风。

本学期我们将继续和其他部门齐抓共管抓考勤，以保证学校的教育教学工作正常开展。
（三）做好日常人事管理工作。

1、按时做好每位教职工工资奖金福利的发放。

2、掌握每位教职员工的基本情况，做好退休、养老保险等各项事务，确保教职员工的切身利益。

3、做好教职工的论文鉴定工作，为教师的发展提供帮助。

（四）做好档案整理工作，如实记录学校发展、成熟的轨迹。

本学期开学后将各部门上交的归档材料严格按照档案管理要求做好整理、装订工作。

继续加强对使用文书档案的管理措施。严格办理各类文书档案的借阅手续。

（五）继续做好人事档案的管理工作。将2011年度考核表等个人材料的收集和归档，做到档案完整，装订规范。

为了提高工作效率，更好的为学校服务，本学期我们继续保持以下工作作风：①遇事不推委、不推卸；②分级落实、职责明确，做到“到位不越位”。同时继续做到常规工作成熟化；突发工作水准化；特色工作创新化。
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