
广州市花都区花广金狮学校

  行政办2022-2023学年工作计划与改进

一、工作思路
行政办将围绕学校总体工作部署的各项目标任务为中心，根据学校工作计划的精神，贯彻服务宗旨，发挥协调作用，抓好自身建设，根据部门工作实际情况，本着求真务实工作态度，创造性的开展工作，特制定2022学年度第二学期工作计划。

二、主要工作目标

（一）规范印章管理，加强用印风险管控，保障用印安全。

（二）加强与规范收发文管理，及时准确落实文件精神。
（三）规范会务管理，推进会务组织，提高会务效率，落实会务精神。
（四）优化教师队伍建设，按质按量完成招聘任务。
（五）完善档案管理体系，维护档案安全，实现档案高效利用。

（六）加强接待管理工作水平，提高接待质量，树立对外良好形象。

（七）创设畅通信息渠道，保障上传下达，创造和谐的办公环境。

（八）建立校园文化宣传，打造优良的品牌形象。
三、工作计划与改进措施。
(一)组织建设。

1、制定严格的工作规范,加强团队成员自身建设。

2、保持良好的精神状态和工作效能，完善内部管理，保障工作内容务实、工作流程有序、工作方法科学。

改进办法与措施：1、努力提高行政成员的综合素质，加强理论学习、业务学习，强化服务与管理意识。2、制定相应的考核管理制度，明确分工，充分调动工作积极性。3、确定每个岗位、每项工作的标准和责任，坚持从高、从严、从全、从细要求开展工作。
（二)制度建设。

1、创新工作机制，形成制度化、系统化的工作模式。
改进办法与措施：建立建全各项工作管理制度，如《档案管理制度》《印章管理制度》《会务管理制度》《收发文管理制度》等，确保各项工作有法可依、依规而行、有章可循。

（三）内务工作建设。

1、坚决落实校办指示和决定,做好有关行政事务的牵头和协调工作,认真地做好各项创建工作。
2、对既定的工作严格按照计划进行，对临时或突发的工作按应急预案进行，保障工作有序进行。

改进办法与措施：1、梳理并规范常规工作流程，保障人员AB角色顶岗制。2、注重目标管理，提前制定切实可行的计划，责任到人落实工作计划。
（四）人才梯队建设。

1、加强对行政干部的工作作风建设，让我们的干部贴地行走，靠前指挥。2、完善岗位设置和聘任工作，完善岗位说明书，研究和出台补充聘任和下一轮聘任办法，以此推动和加强教师队伍建设。3、严格考勤管理。认真统计，及时清理核实，做好每月公示。落实奖惩，调动广大教职工工作积极性，把出勤与有效工作相结合。4、深化绩效管理，落实绩效激励机制。

改进办法与措施：（1）明确各个部门的工作职责和工作内容，落实各项常规工作清单，工作内容实行日清、周清与月清。完善并严格月度过程考核与学期综合考核，落实学校下达的工作目标。（2）重视师德师风培训，引导教师深入学习理解学校教育理念及工作价值观，举行一次师德师风演讲比赛；（3）要求教师全员参加继续教育，制订教师继续教育管理办法；（4）继续完善学年优秀教师评选办法。开展教师节评优评先工作，激励全体教师向优秀学习，争当优秀教师。（5）规范学校职称评定工作，成立学校职称评审小组，以及职称评定的有关制度，指导教师顺利开展职称评定工作。

（五）信息与环境建设。

1、创建有特色的校园文化。优化育人环境，提升校园文化品位。加强学校网页、宣传栏等文化载体建设。继续做好精神文明创建工作，巩固并发展文明创建成果。

2、广泛了解与学校有关的外部信息和上级精神，做好上传下达，拓宽信息途径，增加信息密度。

3、及时了解和收集学校各项工作的开展情况，加强与各处室的信息沟通，及时以各种形式向广大教职工和社会通报学校的工作动态和办学成果。

4、重视安全管理工作，建立安全常规工作清单，每月进行安全常规工作检查与反馈。

改进办法与措施：（1）配合上级主管部门做好党建工作、文明城市、垃圾分类、法制教育、安全教育等各类宣传工作.对校门口宣传栏内容进行一次全面更新。（2）第一学期初教师风采栏目更新。(3)开展两个满意度调查，家长满意度与学生满意度，数据作为评价各部门与教师的重要指标。（4）建立学校安全常规工作档案制度，每月开展一次安全工作大检查。

四、部门行事历   

	月份
	工作内容
	责任部门
	备注

	八月份
	新教师培训
	行政办
	

	九月份 
	庆祝教师节
	行政办/工会
	

	
	教师节表彰
	行政办
	

	
	教师岗位职责安排汇编，教师通讯录更新、两个学部作息时间表及课程安排收集、汇编
	行政办
	

	
	更新教师、学生花名册、完善教师人事档案
	行政办
	

	
	完善学校管理制度汇编
	行政办
	

	
	编制并公布学校工作行事历
	行政办
	

	
	第三届家委会成立大会
	行政办/德育处
	

	十月份
	制定各个部门岗位职责和岗位清单
	行政办
	

	
	教师师德师风演讲比赛
	党支部/行政办
	

	
	第一学期初教师风采栏目更新
	行政办/德育处
	

	
	开展安全工作大检查
	行政办/总务处
	

	十一月份
	做好学校文明城市、垃圾分类、法制教育、安全教育等活动的宣传工作及过程性材料收集工作；
	行政办
	

	
	制定学年优秀教师评选办法
	行政办
	

	
	成立学校职称评定委员会
	行政办
	

	十二月份
	配合举办艺术节系列活动
	行政办
	

	
	配合举办元旦文艺汇演
	行政办
	

	一月份
	开展满意度调查
	行政办/德育处
	

	
	优秀教师评选
	行政办/德育处
	

	
	教职工年会
	行政办/工会
	

	二月份
	编制并公布学校工作行事历
	行政办
	

	
	教师通讯录更新、两个学部作息时间表及课程安排收集、汇编，
	行政办
	

	
	优秀教师表彰
	行政办
	

	三月份
	三八妇女节庆祝活动
	行政办/工会
	

	
	配合春季徒步拓展活动
	行政办
	

	
	引导学历未达标教师参与学历提升计划
	行政办
	

	四月份
	配合举办阅读节系列活动
	行政办
	

	
	其它日常工作
	行政办
	

	五月份
	配合八年级青春礼活动
	行政办
	

	
	其它日常工作
	行政办
	

	六月份
	收集教师招聘需求
	行政办
	

	
	2023年第二季度学校数据上报
	行政办
	

	
	配合六一儿童节文艺汇演活动
	行政办
	

	
	配合毕业旅行活动
	行政办
	

	七月份
	收集暑假前各部门需上交的资料并归档
	行政办
	

	
	教职工团建（旅游）
	行政办/工会
	

	
	完成教师招聘
	行政办
	


                                     行政办
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