积极应变，统筹兼顾
2018-2019学年第二学期办公室工作总结
本学期，在上级领导和学校领导的正确指导下，办公室认真贯彻党的“十九”大精神，践行“不忘初心、牢记使命”主题教育思想，积极完成各项学期工作计划。面对各种动态变化因素，继续以“零差错”为工作目标，重时效，求规范。做到积极应变，统筹兼顾，与各业务部门共同努力、互相配合，在协助完成校党委届中补选工作、工会换届选举工作的基础上，顺利推进各项人事管理工作、校园宣传文化工作。现把有关工作总结如下：
    （一）创建移动办公平台，提高部门工作效率。
为适应教育网络化办公的形势要求，完善学校移动办公平台，学校于6月份正式启用学校企业微信办公平台。办公室积极引导各位教职员工于5月中旬入驻学校企业微信，并根据实际需要组织安排多场不同层次的专门培训，如在6月、7月邀请东莞市信息技术学校的信息中心主任分别对组级以上中层管理人员、全校教职工进行信息技术培训，学习应用企业微信的有关功能，为进一步提高各部门工作效率，方便教职工不同层级的联络与沟通，提供前期技术支撑准备。
（二）人事工作严格执行政策，高时效完成。
（1）办理2人退休、等级聘用手续（在编教师）
（2）办理325人正常晋升工资手续
（3）办理191人等级竞聘审批及工资套档工作
（4）办理16人职称晋升聘用审批及工资套档工作
（5）办理招聘员工50多人合同续签工作
（6）办理招聘员工符合工作年限调资工作
（7）办理招聘员工困难补助申报核实工作
（8）计算每月绩效
（9）退役军人统计表、干部信息表、工资信息表等一系列报表的填报统计工作
（10）协助整理省平台及全国教师系统数据上报工作
（11）教职工学历变更工作
（12）全校在编教职工职称、工资、人事材料入档工作
（13）做好教职工考勤管理工作，及时进行请假工资扣发工作
（14）300多人附加税扣除与补缴工作
（15）办理2014年至今过渡期退休人员工资、社保衔接工作
（16）期末在编教职工的绩效考核工作、招聘教师员工评优评先工作
 （17）开具教职工收入证明、补助证明审批等。
（18）户籍管理工作方面，全年办理新生入户5人次；户口迁出及注销2人次。包括出具各种入户证明、学校集体户相应的计生证明、户籍证明等100多份。
（19）提拔干部考察对象测评工作等。
（三）社保工作适应人事变动，力求无缝对接。
（1）完成全校教职员工486人的社保及公积金的统缴工作，每月有序完成与财务核对数据，及时跟踪各类人员的增减变动。
（2）住房津贴工作方面：做好教职住房补贴的申请及变更的工作，多次往还跑市房改办和教育局主管部门，共办理10多人次的津贴调整及首次申请。
（3）办理15人次的退休、入职、辞职、岗位变动相应的社保手续。
（4）及时跟进退休人员工资变化，并做好解释工作。
（5）及时跟时教职工子女医保人员变化。
（6）完成社保局关于协助完善过渡期退休的机关事来人员信息及重新审核工作
（7）4月份及时做好单位法人变更换证手续（网上申报、教育局审批等）
（8）5月份做好招聘人员公积金基数调整工作（155人）
（9）做好每月人员变动报表
（三）职称评审备受关注，岗位竞聘依法依规。
一方面，积极跟进2018年通过中、高级职称评审教师的证书后续工作，同时做好2019年职称评审工作准备，向教职工耐心解读职称评审政策、岗位聘用政策等。7月份完成初中级中专教师评审委员会入库工作。
另一方面，积极启动2019年专业技术岗位竞聘工作，根据竞聘方案有序推进各项工作。
本次全校共有符合条件的18人报名参加专业技术分等级岗位竞聘。其中：竞聘七级岗位15人（岗位数量15个）；竞聘辅系列九级岗位3人（岗位数量1个）。学校岗位设置与人员聘用工作领导小组本着公平公正，公开透明的原则，依法依纪依规，程序正当合法地推进竞聘流程，从开始到结束，历时一个月，圆满完成2019年专业技术岗位竞聘与聘用的全部工作。
（四）继续教育全员参与，年度考核严谨有序。
（1）主动引导全体教职工查漏补缺2018年的继续教育工作，按时参与2019年继续教育公需、专业课、选修课培训。
（2）2017-2018学年年度考核工作严谨有序，环环相扣，正是办公室各项工作的一个缩影。从2019年2月17日发放《年度考核登记表》、各人自我工作总结； 2月21日按分组名单、指定地点进行个人述职，2月22日测评表投箱、2月25日-27日工作小组进行测评表数据电脑录入、3月1日召开年度考核领导小组工作会议、3月1日至3月7日公示年度考核结果3月8日汇总打印各类报表，上报年度考核结果报告，没有差错，并得到上级主管部门的好评。
（五）重视网络信息安全工作，学校宣传工作稳定推进。
办公室严格按照《东莞经贸学校网络信息和网络安全工作方案》，执行网络安全应急响应机制，明确校园网络信息工作职责。既做好常规宣传工作，也在进行新的尝试与变革准备。包括做好学校重大活动新闻稿件撰写及发布，本学期共圆满完成校内外各项活动的新闻报道工作，撰写校园网、公众号新闻报道60多篇，目前正在组建团队做好学校网站更新工作。其中校园文化建设方面的工作取得一定的成效。
1.校园常规宣传工作
（1）包括设计制作了“改革开放40周年主题”、“党员教育主题”、“不忘初心，牢记使命主题教育工作会议”、校党务行政架构宣传栏等4项共计15张宣传栏画面。
（2）遵照省教育厅职终处相关文件要求，设计制作了我校的《图说2018年教育质量年度报告彩页》。
（3）配合学校招就办设计制作了学校招生海报、招生简章，以及教育局组织编写的招生信息宣传手册供稿内容。同时配合学校设计了“非全日制招生”宣传单张。
2.校园文化技能活动的宣传与布置
本学期学校举办了主题为“ 迎祖国七十华诞，展职教时代风采 ”的第五届职业技能活动周暨第十三届技能节，校园文化组从前期场地规划到后期展示展板设计制作、场地布置全程参与，使两个校区的活动如期顺利开展，得到了全校师生的一致好评。
3．学校部门及多功能室文化建设
配合学校各部门工作，为各部门的宣传及文化建设工作提供了技术支持。主要工作有：
（1）为实训处设计制作了学生实训培训证件，2016级学生实习展示橱窗、技能节总结宣传橱窗。
（2）为图书馆的“读书活动日”活动设计制作了易拉宝等宣传品。
（3）莞校区校园及体育馆文化改造方案设计与制作。
（4）协助实训处与计算机网络科组对莞校区大数据实训室的文化建设做了深化方案。
（5）为学校招生与就业办公室的内部文化建设作了规划与设计方案，并负责组织实施。
（六）及时收发公文，配合组织会务接待
2019年上半年（01月～07月）：共收公文860份，其中会议和跟踪报送材料（电子版、纸质版）：100多份。
对外接待江西定南中等专业学校、江西定南中等专业学校、北海市中等职业技术学校、中山市港口理工学校等。
协助组织不同主题的全校性教职工会议、专题讲座、行政会议等40多场次。
汇编学校行事历，教职工通讯录更新、一周工作安排等。
（七）下学期工作设想
（１）完善移动办公平台，加强校园信息化建设。
（2） 做好职称评审改革工作，加强人事规范管理。。
（3） 配合推进管理架构调整工作，提升部门执行力。
（4） 协助推进评优评先改革方案的出台，形成有效激励机制。
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