2021下校办务工作计划
以教育局提出的打造“符合长三角综合节点城市需求、嘉定人民满意的品质教育”为目标，结合教育局“文化铸魂  科技提升”教育综合改革方案精神和本校“十四五”发展规划，以及学校“有氧教育——让生命自由呼吸”的办学理念，制定2021年下外冈小学校务办工作计划。

一、校务办工作

1、上传下达。以创建智慧校园为目标，用好“钉钉”平台，每天及时查阅教育网站发布的通知，做好传达工作。编制学校每周的工作安排，并及时在校园网上公示及钉钉群截屏告知大家。发现新的通知尽快转交学校对应部门负责人，并做好通知的签领。及时更新内容，校园网以红色字体提醒。

2、接待工作。协助校领导做好对外联络与接待来访工作；电访信访后要，根据信访内容，及时反馈给相应的条线，做好与家长的沟通，过后撰写文字信息反馈上级部门领导。接待过程要诚恳、热情、细致、周到，努力为学校创造一个良好的对外形象。

3、会议管理。要在会前做好会场准备工作（席卡、电子屏、召集人员、会议材料打印），会中认真、准确地做好文字记录，会后及时清理会场、打印存档会议纪要等。

4、宣传工作。根据上级要求，提高上传活动信息质量；动员更多的老师参与教育信息撰写和图说教育摄影工作；加强信息宣传队伍的建设，要求各部门开展活动后及时上报信息，建立活动负责人撰稿、分管领导初审、编辑团队复审、校级领导终审制度。
5、印章管理。保管好学校各类印章，规范各类印章的使用和管理，要求教师通过钉钉平台申请使用校章，使用印章后对用章时间、事由做好相关的记录。

6、信息公开。学初和期末提醒和汇总行政各条线完成计划和总结并上传ftp相关文件夹，及时在校园网上公开有关信息。

7、文件编撰。根据需要，和校长室领导进行学校文件的起草、撰写和修改。

8、资料归档。做好校务日志记录，及时将手写的行政会记录、校务会（含“三重一大”）会议记录、教职工会议记录做成电子文档用于档案室存档用。

9、公务用车。公务车派遣学生活动优先，教师活动钉钉平台申请，同意后安排车辆；每次用车在嘉定区公务车辆管理信息管理与监控平台做好申请、审批、派遣和确认；每季度月末将派遣、加油、维修保养记录数据钉钉发送教育局资产管理中心。
10、当好校长的行政助手。协调各处室、年级组工作，及时向校长反馈。
二、其他工作
1、协助学校党支部开展活动；做好党员收缴工作；做好“学习强国”每月统计；加强学习，提升自我修养。
2、配合各条线交办的其他有关工作，如去教育局、教育学院、安全管理中心、少儿活动中心上交有关材料，或拿回上级下发的相关文件、教育材料等。

3、配合其它部门参加各级各类评选、督导、展示、研讨等活动。
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