中光高级中学2020学年度
中层行政干部述职述廉报告
校务办公室    张现霞

2020学年我担任校务办公室副主任一职，承担了高三等级、高一（1）班的化学教学工作，兼任“青·同”班主任成长营召集人。现根据学校工作要求，全面梳理一学年的履行职责情况，并汇报如下：
一、坚定立场，提升理论修养
思想政治方面，我严格以一名党员的标准要求自己，主动通过“学习强国”等途径加强对政治理论知识的学习，不断学习并领会上位文件精神，如《国务院办公厅关于新时代推进普通高中育人方式改革的指导意见》《上海市人民政府办公厅关于本市新时代推进普通高中育人方式改革的实施意见》《上海市推进特色普通高中建设实施方案（试行）》等。工作中顾全大局，积极进取，敢于担当；尊重领导，团结同志，以诚待人。
二、虚心学习，提升工作能力
2020年9月，我从见习教学服务部调整到校务办公室，做到快速适应、虚心求教、主动承担，在学校“十四五”发展总体规划的修撰过程中，积极与专家、领导、各部门、老师沟通、学习，努力提高自身修养和管理水平，做好学校大型活动的辅助工作，如“关注问答的互动式新课堂”教学研讨活动、2020年科技文化节活动等。在顾秋萍老师的指导下，目前基本能妥善安排公务用车、新闻宣传、会务服务、通知传达、值班安排、外来接待等部门常规工作，在此要向顾老师表示感谢。
专业成长方面，继续参加上海市第十期青年化学教师研修班，做到不请假、不迟到、不早退、有思考、有感悟、有行动；同时，借助学校“琢玉计划”，积极向带教老师李孔敏老师请教，做到每周固定交流、每天随时请教，努力提升自己的专业素养。科研方面，虽然不再见习科研岗位，但能继续潜心研究，不断提升科研能力。
另外，作为学校“青·同”班主任成长营召集人，完成成长营三年规划，积极参加成长营活动。
三、认真严谨，优化工作作风
作为一名青年教师，教育教学经验和管理经验相对欠缺，对突发事件的处理能力有待进一步提升、优化。在校务办的一年里，我深切体会到“用心服务，规范高效”的重要性和必要性。例如，公务用车安排方面，在严格遵照上级文件规定基础上，合理安排出车先后顺序，比较不同路线租车的性价比等。在这些部门日常工作中，优化了个人系统规划、认真严谨的工作作风。同时，一年来坚持从旁默默观察有经验的老师处理问题的方式方法、揣摩用意并虚心学习。
四、踏实务实，突出工作实绩
部门工作中，在专家、领导、部门、老师的指导和帮助下，认真学习文件，充分了解学校整体情况，执笔完成学校“十四五”发展总体规划的撰写、修改、定稿，并协助修改子规划；根据学校部署完成学校2021年工作要点的梳理、成文及其他各类校级层面工作方案的初稿；做好各级各类通知的传达和上级文件的传阅，做到准确及时不漏发；做好会议记录，快速准确；配合学校完成督学、文明单位、垃圾分类、创城等检查工作和其他接待工作；合理、妥善安排各类宣传等。
专业成长方面，本学年被评为嘉定区教育系统第三届学科新星，并有幸参与上海市“空中课堂”的录制，承担高二化学三个课时的教学任务，在专家指导下顺利完成教学设计、录制视频，后期合成，视频课成功通过审核、顺利播放，这里要向帮助解决录课设备问题的艾校长和杨保华老师表示感谢。另外，还参加了上海市新教材视频课评比活动，主动申报教具评比活动和命题评比活动（结果未出），这里要感谢化学教研组王华峰老师、郭冠朝老师、沈烨烨老师的指导和帮助。
科研方面，承担的上海市青年教师教育教学研究课题顺利结题，已立项的区级一般课题有序推进，本学期主动申报了上海市教育科研一般课题，一年中教学论文发表1篇、完成校稿待发表1篇、上海市中学化学教学论文评比获奖1篇，发表班主任论文1篇。感谢学校的信任，有幸作为沈烨烨老师的带教老师，与沈老师一同成长，沈老师每节课都来听课，要向沈老师学习这种毅力，这对我来说也是一种鞭策和激励，恭喜沈老师在刚刚结束的教学新秀评比中获得一等奖。
五、廉洁自律，坚持自省自查
廉洁自律方面，严格按照上级部门和学校关于加强党风廉政建设精神和有关规定，工作中自觉严格按照各项制度执行，不断强化自律意识，构筑思想道德防线。
由于自身经验的不足，视野和格局还不够开阔，工作魄力有待加强，在这里感谢各位领导、老师对我的指导和帮助。在以后的工作中，我将继续努力，不断改进，全面提升自己，争取更多、更好的成绩。
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