2016年度崧文小学校级中层干部考核小结 
宋宝英 
（2016年12月28日） 
来到崧文小学，在匆忙的工作中一晃又是一年。平时工作任务一个接着一个，忙忙碌碌，不知不觉又到了年底，值得、开心。学到好多，进步好多，积累不少，熟练不少，且颇有感触。 
一、人事工作的特殊性 
人事工作既多又复杂，需要足够的细心、耐心，更需自身的责任心。有每月的日常工作，每年的常规性工作，还有临时特殊性工作任务。如：今年7月起的国家基本工资调整。12月区编办、教育局对我校的事业单位登记管理监督检查。5位教师的教师资格暂缓注册等。 
一年中常规性的工作有：1月的岗位聘任、专技聘任、工资变动、单位年检、人员变动。2月的社保年检。3月的社保调整。4月有转正定级。5月有工资基数调整、论文鉴定。6月学费返还。7月有教职工公积金调整，调入教师的平台接收工作，收集每位教师的多项人事信息。8月有学年度考评，2016年师资招聘拟聘用人员:9位新教师的进编材料准备、签约、送审、调档。学校代课教师的申请。9月完成学校教育统计报表填报、上交。10月办理新教师的进编手续，社保、工资的清算，专技、岗位聘任。11月补充实名制人员信息，1位教师高级职务评审及3位中级职务评审候选人的材料准备、送审。12月完成年度考核，工资年报、人事年报。安排代课教师签订续签、不续签意见书，以及不续签的考核工作。 
二、人事工作的真实性 
人事工作不需要个人的创新，只需认真完成教育局人事科、教育人才服务中心布置的每项任务。及时做好校内各类统计工作，为学校党政工等各部门提供精确数据。每月完成教职工工资造册，包括统计代课、病事假、月全勤、加班等绩效统计。帮助完善学校绩效工资新方案。学年度人事工作平台的维护，非编教师（代课）用工材料准备、上交、签约，以及每月的工资发放。2016学年基层用人情况统计、填报、上报，非编用工（餐工、临时工、保安）情况统计、上交，教师职务的首聘、续聘，每月实名制的上报以及维护。2016全年绩效工资的清算，绩效发放，每年一次的岗位津贴、薪级工资、教龄正常晋升，都需真实、准确无误的操作。 
三、人事工作的公平、公正性 
组织落实校级名优评选活动，协助校长室、指导学校考评小组成员顺利完成2015学年度教职工考核工作。完成2016学年高级、中级教师职务评审报名、送审专项工作，包括本次年度考核工作，都是秉着公平公正的原则开展工作，确保公开、透明。 
四、其他工作 
积极参加学校组织的各类学习活动，认真做好每次行政会和教师大会会议记录，指导档案管理员完成新进教师干部人事档案、业务档案正本和副本的接收整理、归档立卷工作，为学校档案管理工作提出了较多的修改意见。及时收集教职工人事信息材料，归入到其干部人事档案中。这次的教师专业发展档案管理平台原始数据录入正进行中。组织学生积极参加多种体锻活动，认真尽责上好每一堂课。 
    人事工作十分繁杂、辛苦，每一项大的繁琐的政策性高的工作总能让我感受到教师的团队精神，在全体教师的支持与配合下，我校顺利完成了全年人事各项工作，借此机会感谢所有教职员工对我工作上的理解、支持与协助。有些方面我或许还不够，需努力。

