党政办公室工作总结
2019年6月30日
一、主要工作
1. 重点工作。认真完成党委、校长室布置的各项工作，协助党委、校长室处理日常工作，协调各处（室）工作，整合各处（室）工作计划和工作总结，完成2019年度学校综合绩效考核年初目标的制定、过程中的督查、年底材料的汇总整合与上报，确保学校整体工作正常有序进行。

2. 党建工作。认真部署三个落实”：一是完善和落实党组织议事规则。坚持集体领导和个人分工负责相结合，实现决策的科学化、民主化、规范化。凡属重大问题都要按照集体领导、民主集中、个别酝酿、会议决定的原则，各支部委员根据集体的决定和分工，切实履行好自己的职责。进一步完善党组织发挥政治核心作用、校长全面负责、教代会民主管理三位一体的学校管理体制，最大限度地提高领导班子的整体效能。二是落实民主生活会制度。严格执行党内政治生活原则，高度重视领导干部民主生活会的组织工作，切实抓好征求意见、谈心谈话、撰写党性分析、整改清单梳理等环节，注重抓好整改，自觉接受群众监督。三是落实“三会一课”等党内生活制度。定期召开全体党员大会，坚持每月一次的支部党员会议或支部党员活动，每学期召开一次组织民主生活会议。学习活动做到“一保证，两带头，三个有”：“一保证”即时间保证。中心组学习时间为每个月初星期五上午，党内生活每月一次，教职工政治学习每月一次；“两带头”即党员干部尤其是班子成员要带头学习交流、带头撰写心得；“三个有”即每次学习有学习主题、有中心发言、有学习记录。完成教师党员的发展、外调函政审，党组织关系接转工作，按时收缴党费，按照核查要求核查计算2019年在职党员补交党费和2019年退休党员党费，协助各支部开展支部活动。
3. 常规工作。党政办全体成员，切实履行各项职责，努力把党政办打造为服务全局、协调左右、上传下达、各项工作正常运行的重要枢纽，对内信息传递、政策落实、服务师生的综合平台，对外宣传学校、沟通社会、服务民众的形象窗口。认真完成学校的工作协调安排、计划总结、党建人事、文件督办、文明创建、评比检查、档案管理、宣传报道、考勤考纪、综合治理、来电来访、评优评先、优秀人才申报等头绪繁杂、任务艰巨、时效性强的各项工作，及时落实工作行事历，出好会议通知，做好学期开学、结束相关工作，做好来电、来访的接待工作，做好上级各项检查的前期准备工作与现场接待工作。收集整理各部门每月工作台账及月工作汇报，以便校长室对各部门每月的工作进行考核并调整、布置下一阶段的工作任务。做好档案管理及查阅工作，耐心接待查询档案的校外人员。
4. 人事工作。每月完成出勤考核、临工工资发放等工作外，主要完成年度考核登记工作和奖励性绩效工资的核算发放。组织市级优秀人才考核材料上报工作。组织教职工申报中级职称并进行校级材料的初审。组织省特级教师、南通市学科带头人、骨干教师的申报和材料审核工作。在养老保险实施、教师资格证认定、新的调资过程中，进一步学习钻研省市文件精神，向兄弟学校取经，及时为校领导小组提供所需文件、数据。想教职工所想，及时在微信群QQ群中为教职工们解疑答惑，被教师们亲切称为“金牌客服”。及时办理教职员工的退休手续，及时办理去世教职工的丧葬补贴和抚恤金，做好遗属补助的年度审核。完成招聘、调动等人员流动工作。
5. 新闻宣传工作。学校各类大型活动的新闻宣传、校园网的新闻更新以及向教育网的新闻推送工，及时推送文明校园创建活动新闻60余篇。
6. 其它工作。参与有关初三英语口语测试、初三一模考务、体育中考、初三推荐生家长会议、中考考场考务工作以及国内外来宾来访工作。联手学生处完成2018辞旧迎新师生大联欢活动。 
二、存在不足
党政办方面，学校教工考勤、制度规范、各处（室）人员的合理安排、导护管理等工作，离党委、校长室的要求还有不少差距。综合治理工作方面，前瞻性、实效性均需加强。工作中调查研究还不够深入。
