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    热爱祖国，拥护中国共产党的领导，认真履行教育教学工作职责，严格遵守师德规范和学校规章制度。本学年度担任校务办主任的的同时，上半学期担任高一年级5个班级15课时、下半学期担任高一年级3个班级9课时生命科学合格考学科教学工作，远超出规定课时量，尽管教学任务比较繁重，但基本能做到两者统筹兼顾，互不耽误。
2020学年即将结束，对照学年初制定的校务办工作计划和本人工作目标总结如下：
1、 脚踏实地圆满完成常规工作
1、根据钉钉用印申请规范管理、慎重使用学校公章，实事求是地开具各类证明和介绍信。本学年多次规范开具各级各类证明和介绍信，每一次公章使用基本上做的先钉钉申请后盖章，如实在紧急情况先盖章后钉钉补申请。
2、严格履行学校公务车派车手续，出车任务和钉钉公务车申请同步，且详细做好用车记录和加油记录，每学期如实公示一次公务车使用情况。本学年上级部门专项审计学校公务车使用情况，反馈学校公务车用车记录和油卡加油记录非常规范清晰，规范个人公务外出差旅费报销制度，完善公务车使用规章制度。
3、沟通各部门及时发布每周工作安排，提前做好开学和学期结束前的工作安排，寒暑假具体工作安排等。本学年每周工作安排准时在周五放学前发布，寒暑假工作提前沟通部门合理安排。
4、按上级要求做好各类行政值班安排、节假日值班安排、防疫值班安排、交通志愿者站岗安排等事宜，加强检查和反馈。本学年各类值班安排妥当有效，无出现缺岗错岗现象，再次感谢全校所有教职员工对校务办工作的支出和配合。
5、组织协调学校的各级会议，及时地做好会议准备工作，会务安排合理到位。本学年会议场所安排无冲突，由于疫情所需网络在线会议比较多，校务办做到及时提前安排做好多媒体调试设备，确保会议正常有序进行。
 二、高效规范提升工作质量
1、总结十三五工作，配合学校完成十四规划的撰写，同时及时向各部门传达落实十四规划目标和计划。本学年在校务办副主任的牵头配合下完成十四五规划上交工作。
2、根据学校部署提前撰写学校年度工作计划，根据公办高中绩效考核要求完成年终工作总结，特色工作总结，达成度总结，获奖总结。2020年各类总结及时上传在考核中无扣分。
3、上级来文及时下发传阅且做好记录，不遗漏转发各级各类会议通知，学校文件编号存档。完善上级文件传阅登记和编报工作，收集成册。
4、准确地做好会议记录，认真地整理会议纪要，适时地做好会议决定的传达和督办工作。整理归档各类会议纪要（党政联席会议、校长办公会、教职工会议等），并装订成册归档，以便后期查找重要信息。
5、做好教职工各类信息的统计工作并及时上报各部门，确保零差错。
三、立足全局协调细致周到
1、配合学校认真完成督学、文明单位、垃圾分类、创城建设等上级部门各级各类检查。认真对待每一次检查且及时整改宣传版面，做到下一次检查比上一次好。检查指标及时进行解读分解到各部门，确保每一次以做好的状态迎接上级检查。
2、配合各部门做好外单位来人来客的接待服务工作。防疫登记表格，外来人员登记，车辆进校等在门卫处第一时间登记，每周和门卫处进行沟通情况，根据实际情况及时改变登记方式。
3、配合学校防疫小组细化执行各项防疫工作。及时在节假日来临前落实防疫承诺书，全校教职员工安全告知书等，确保全校教职员工第一时间了解防疫最新动向。
4、配合党支部审核各级各类稿件，及时上传到嘉定教育网等有知名度的网站或者报刊杂志上，努力扩大学校在社会上的影响，提高学校知名度。每一篇新闻稿件确保三级审批后在学校网站，微信平台上公布，同时将学校有特色的师生活动向教育局新闻网学校动态投稿，确保准确性和即时性。
5、充分利用学校网站、微信、钉钉等多媒体平台，发布学校教育教学信息，促进社会和家长对学校的了解，增强办学的信誉度。学校钉钉平台指数为845，达到V5级别，达标教育局考核标准，但希望教职员工还要进一步使用好钉钉，尤其是班主任的班级管理方面等。
6、配合其他部门完成对外交流工作。稳妥安排8位教师前往云南楚雄双柏一中扶贫支教工作交通，食宿等。
7、及时完成上级领导交代的各项临时性工作，协调配合各部门完成各项临时性工作。
四、关注发展积极努力前行
1、工作中轻理论学习，解决问题完全凭热情、凭经验、凭情感，今后要多学习站在理论的新高度创造性地解决问题。
2、不能因为办公室工作事情杂而有急躁情绪，工作中要多一份耐心、细心，尽量避免出差错。
3、要进一步加强自身的专业学习，不断提高教学水平，发挥高级教师的引领作用，有力推进校本教研工作的开展，并做到及时反思。
　 生活赋予我们的不仅是忙碌和烦恼，还有成长的触动和顿悟。担任办公室主任一职，让我感受颇多，受益匪浅。由衷地感谢学校领导的信任，感谢大家对我工作的支持和帮助。在今后工作中我将虚心接受大家批评和监督，不断进步。
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