中光高级中学2023学年度
中层行政干部述职述廉报告
校务办公室    张现霞

2023学年因个人原因未能全程在校工作，但在产假中始终坚守住自己对专业发展的钻研热忱，坚持阅读和自我反思、自我提升，提早结束产假回归工作半年来，不忘踏实工作的教育初心，尽职尽责做好分内工作，低调做人、默默做事，不求人人皆知，但求问心无愧。现将在一年内的履行职责情况和学习成长情况汇报如下：
一、尽职履行职责，踏实工作作风
校务办公室门工作的繁琐，需要无限的细心、耐心，需要全面思考问题、提前规划安排、主动换位思考、细致周到服务。
一年来，在部门常规工作中，做到及时、准确转发各类通知，无错发、漏发现象发生，同时做好上传下达，根据相关通知妥善安排各类会议；完善学校派车制度，统筹协调好公务派车和租车，尽全力满足学生和老师的公务用车需求，按照上级文件要求，做好嘉定区公务用车管理与监控平台、学校钉钉用车平台的规范申请、审批、派遣、确认等工作；提前统筹安排寒暑假行政值班、节假日值班、工作日行政值班等，并提前做好提醒、调整等工作；妥善安排学校及各部门材料的快递寄送，各类会议记录、会议纪要的整理，学校重要文件、合同、铜牌的归类保存等工作；牵头组织接待每月的责任督学工作，并完成相关资料的汇总和上传；认真仔细审核每一篇学校微信公众号推送的文字校对工作，根据相关要求妥善准备好各类台账资料；做好学校公章的保存和管理；完成教育局、街道等布置的其他临时性工作。
二、做到先学先试，创新工作思路
由于部门工作经验不足，常规工作的繁杂琐碎，常常给人一种一直在忙但不知道在忙什么的感觉，让我深切意识到先学先试、厘清并创新工作思路对提高部门工作效率的重要性。本学年遇到很多第一次接触的工作，例如学校制度的修改，初接任务时自己完全是一头雾水，花了很长时间研读、学习、消化、领会，在学校领导的指导下不断厘清思路、完善工作方案，最终各部门的大力支持下该项重要工作得以顺利开展。
三、坚持工作反思，正视成长不足
2023学年虽然处于孕期和哺乳期，但将其视作专业发展的沉淀期，仍坚持每日思考，并对前期自己的教育教学实践进行了深度反思，设计的高三化学等级微课、课件——《物质的定性检验》《基于绿色化学理念的化工生产专题复习》《应用协同与博弈思维模型 解决归因解释类问题》，在全国中文核心期刊《化学教育》微信公众平台微课、课件展示交流，撰写的《基于“绿色化学”理念的内容结构化教学设计与实践——以“工业制硫酸”为例》《在情境中建构 在探究中认同 在应用中内化——以“物质的定性检验模型建构与应用”为例》发表在北大核心期刊《化学教学》，前者作为封面文章被推荐。另外，还顺利完成区级课题《大概念统领的高中化学单元教学实践研究》的开题，并指导沈烨烨的区级青年课题申报和开题。
[bookmark: _GoBack]作为一名中层干部，思想政治方面，我严格以一名党员和学校党支部委员的标准要求自己，始终保持党员的先进性和纯洁性，认真践行“社会主义核心价值观”，注重政治理论学习，严格遵守中小学教师职业道德规范和师德师风建设要求，严格按照上级部门关于加强党风廉政建设精神和有关规定，认真履行党风廉政建设职责制的各项职责要求，很好地完成了廉政建设职责制各项任务，为人师表、顾全大局、积极进取、敢于担当、尊重领导、团结同志、以诚待人。
由于个人身体原因，深感对工作的精力不够，感谢学校领导、老师们对我的照顾和包容。新的学年，我会明晰反向，放下思想包袱，尽己所能，踏实工作，继续低调做事、低调做人。
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