水东中心小学2013—2014年度第二学期
办公室工作小结
学校办公室是学校的综合管理部门，是校领导和各职能部门的中介，是学校的窗口，本学期，办公室工作在校领导的关心下，在各部门的配合下，按照学校工作计划，发扬求真务实、开拓进取的精神，充分发挥职能作用，较好的完成了本学期的工作任务，取得了一些成效，现将主要工作情况，小结如下：
一、做好接待，强化服务意识
作为学校的窗口部门，办公室在做好日常工作的同时，精心筹划，周密部署，尽心尽力地组织好每一个会议，协调好每一次活动，安排好每一次接待，使学校的人力和财力发挥了最大效益。办公室的日常工作很繁杂，只有紧紧围绕提高工作效率和服务质量，才能在现有人力资源和办公条件下，实现效益的最大化，从而最大限度地实现我们为教学服务的工作宗旨。在实践中学习，在学习中提高，努力提高适应新形势和完成新任务的能力。办公室很多事务性的工作都与老师或外界往来较多，因此在工作中强化服务意识，要求本部门的人员做到：礼貌、耐心、细心、诚心，并灵活掌握办事的尺度，对临时性的急件，要特事特办，实实在在为教师做事，跟外界往来过程中做好桥梁作用。
二、加强组织协调能力，顾全大局，保障学校各项工作顺利开展
服从服务于大局是做好办公室工作的基本条件，要善于从大局的角度思考问题，使办公室工作与学校工作大局协调统一。我们充分认识到重大会议、活动是学校办公室各项工作的重中之重。对于会议活动组织和协调，明确提出了大型活动必须做到“组织超前、服务周全、勤俭高效”的工作原则，尤其注意活动的细致性、周到性和实效性，同时更加注意各职能部门和相关科室之间的积极合作和沟通，从而保障了各项重大活动的顺利进行。
三、强化奉献意识，切实做好各项工作
甘于奉献，诚实敬业是办公室工作人员的必备素质。办公室工作的无规律性，经常加班加点，没有无私奉献，是难以胜任办公室工作的。因此，我们通过加强自身素质建设，使办公室每位同志都能做到爱岗敬业，不辞劳苦，无私奉献。从而使得本学期各项工作都能顺利开展。
本学期所做的主要工作
一、行政工作：
1、当好校长的行政助手。根据学校的实际情况，按照行政会议的精神，认真细致地拟定学校周工作安排，从而使各项工作有条不紊地开展。认真做好各级各类文件、通知的收转工作，并按文件、通知要求，协调处理好办公室职责范围内的事。
2、精心组织安排会场。我校大小会议及各项活动都有办公室参与。每次会议或活动的开展，办公室在会衔、照相、新闻报道等方面，都做到科学安排、细致落实，保证了会议或各项活动的顺利完成。
3、做好档案的收集、整理和使用工作，科学管理档案，提高档案利用率。进一步完善档案、人事、劳资工作的管理，并按照上级要求做好各类人事报表的上报工作。本学期，重点完成了全区机构及人员编制核查工作报表的填报工作。
4、做好节假日值班工作安排，本学期“清明”、“五一”、“端午”等节假日，办公室都根据工作需要制定好值班安排表，并通知到相关值班人员。
5、认真及时做好了教师晋级、奖惩、调资，教职工流动手续办理工作，保管和使用好学校印章、并如实出具介绍信和证明材料工作，协助做好职称评聘等工作，本学期办理了相关教师岗位晋升工作。
6、较好的完成了学生校方责任险的理赔办理工作，本学期，办公室成功办理了十几起学生校方责任险的报案、理赔工作，最大程度上减轻了学校及家长负担。
7、办理了学校相关建设项目招标及采购手续，本学期重点完成了校园运动场及监控二次增加等项目的招标及采购手续。
8、较好完成了学校各项活动的后勤服务工作，本学期，办公室积极配合相关处室做好了如广播操比赛、小学生篮球赛、教师体检等活动的后勤保障工作，使得这些活动能够顺利开展。
9、积极协助支部配合镇政府开展了民师认定相关工作。
二、财务工作：
1、协助校长做好学校经费的收支管理，本着“量入为出、收支平衡，保证重点”的原则，加强资金管理，合理安排资金，开源节流，提高资金使用效果，确保学校教育教学的各项工作任务顺利完成。
2、严格执行上级主管部门制订收费标准，做好收费公示。做到了无乱收费、无乱摊派、无擅自增加收费项目。
3、认真做好了学校财产的添置、登记、入库、借用、回收手续，确保学校财产不流失。
4、认真细致办理了教职工工资发放、医疗保险、失业保险、住房公积金计算、新进、退休人员工资关系办理等常规业务工作。
5、严格执行学校用车、用餐、出差登记等财务管理制度，勤俭节约，杜绝浪费，使学校的公用经费真正做到为教育教学服务。
6、认真完成了上级主管部门布置的其它工作，本学期，重点完成了教育民生工程宣传、“义保”宣传、“义保”自查等工作，并配合工会顺利召开了半年一次的民主理财会议等。
三、后勤常规管理方面
1、做好教师教学用品及学生学习用品的分发工作。开学初，教学用品、学生簿册及班级卫生用品，都按时无误地发到每个班级和师生手中，保证教育教学工作顺利开展。
2、做好学校财产的维护工作。学校中需要小修小补的事情可以说天天都在发生，本着节约的原则，我们都能力所能及地做到随叫随到，并都能够处理好。
3、加强了对食堂的常规管理工作，本学期办公室积极配合德育处加强了对食堂的饮食卫生监督检查的管理，经常深入食堂检查食品卫生与安全，组织食堂从业人员学习食品卫生等相关的法律法规，不断提高食堂从业人员的素质，努力促使食堂工作规范化。
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