中光高级中学2020学年度
中层行政干部述职述廉报告
团委、人力资源部    路戌亮

2020学年度我担任学校团委书记，自2020年11月份开始兼任人力资源部副主任，在各位领导和同事的指导和帮助下顺利完成各项工作。下面，我就一学年来自己学习、工作的情况向大家汇报，请予以评议：
一、立德树人全身心，政治站位彰显鲜明底色
我担任中光中学团委书记以来，围绕从严治团、共青团改革的中心大局，服务立德树人、铸魂育人的根本任务，与时俱进开展理论学习，加强团员先进性教育。积极引导广大学生听党话、跟党走，开设党章、党史研习小组，定期组织思想引领类主题教育活动，勉力打造“思想性、学习型、专业化、青年爱”的学校团组织，助力培育堪当民族复兴大任的时代新人，认真组织完成入团积极分子培养和团员发展，依托智慧团建夯实团务工作。充分利用节日契机开展学雷锋志愿者活动、18岁成人礼、五四活动、建党100周年系列活动等。努力踏实做好各项工作，积极参加党支部的各项活动，严格以党员标准要求自己。2020年11月，获评上海市优秀共青团干部。2021年5月，获评全省脱贫攻坚先进个人。
二、摸索中前进，扎实做好人事工作
自2020年11月兼任人力资源部副主任，我深刻体会到人事工作是政策性、原则性较强的工作，不可以带着私心杂念，感情用事。更多的是依据上级通知要求，统计各项数据，包括工资、人员、职称、岗位、招聘、退休等，所以大量的时间是一个人埋头苦干，各种数据都不可以出错。这对于新接手人事工作的我都是挑战。工作中认真学习上位文件，咨询其他人事各项工作的具体操作流程，力争在各项时间节点前保质保量的完成各项工作。
（1） 常规工作
1、 做每月在编人员大工资、小工资、伙食补贴和非编人员工资。
2、 每月实名制认证、社保、公积金。
（2） 重点工作
11月：1、非编年终清算，2、人才履职考核，3、第一批教师招聘
12月：1、在编人员年终清算，2、2020年度考核，3、辅系列招聘计划，4、高级聘任，5、第一批教师招聘
1月：1、中高级聘任，2、非编退休、聘任
2月：1、工资年报，2、干部年报，3、全国教师信息数据录入更新，4、教师退休办理
3月：1、人事档案归档，2、绩效方案，3、2020年度报告，4、花名册，5、第一批教师招聘教师材料收集上交，6、购房补贴工作，7、租房补贴工作，8、春季长三角师资招聘，9、党费测算
4月：1、生育津贴清算，2、新教师居住证积分申办，3、编外人员统计，4、第二批教师招聘
5月：1、非编人员社保基数清算，2、企事业单位人员基本信息审核，3、人事档案专项审核数据整理，4、临近退休人员统计，5、特级、正高级教师意向统计，6、中级职称教科研成果鉴定，7、购房货币化申请材料整理，8、2020年度教职工工资性收入申报，9、财政供给人员信息统计，10、退休教师工龄更正
6月：1、人事档案核查、更正，2、正高、副高职称教科研成果鉴定，3、新招聘教师非上海生源户籍申请，4、第二批招聘教师材料收集整理，5、2020学年度考核，6、非编续签、退工工作，7、2021公积金测算，8、其他人员咨询费等开支情况备案，9、教师退休办理，10、初级教师评议
3、 主要不足
主动学习的及时性和深入性还有待提高，在共青团育人工作实践中，我将进一步加强团员发展管理、学生会干部培养等方面的工作。
对于人事很多工作的要求及流程等不够熟悉，还需进一步加强学习，努力在各项时间节点高质量完整工作。
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