崧文小学2020年个人工作述职报告
崧文小学 池荣华
时间飞逝，转眼一年又要过去了。在这一年里，根据学校的安排，我继续担任学校信息处副主任工作，协助蒋建英老师做好信息处工作，并分管体育工作。同时还负责教导处的学籍、招生工作，并担任三3班和三4班的信息教学及教育局基础教育科学籍和招生工作。为了更好地总结经验，使自己向优秀教师的目标奋进，现就本年度的思想、工作总结如下：
德：作为一名人民教师，本人始终保持爱国爱党、敬岗爱业的精神，踏实勤勉地工作着，严按有事业心、有责任心、有上进心、爱岗、团结协作、乐于奉献、勇于探索、积极进取的要求规范自己的行为，以平等、友善、耐心、负责的态度对待来访的每一位家长！ 
识：主动加强了党的基础理论的学习，特别是认真学习市教委有关招生文件、学籍管理文件精神，用工匠精神引导、开展实际工作，结合我区学籍管理实际情况和领导要求开展全学籍管理员培训、招生干部培训等工作。同时还积极参加创全及防疫工作。
能：积极沟通协调各部门、各条线、各学校教师及专管员。组织并维护好四支队伍：学籍管理员队伍、幼升小登记点管理员队伍（主要幼儿园老师）、小升初验证点管理员队伍、初中审核员队伍。幼升小登记验证工作、小升初验证工作、义务教育阶段学籍相关工作也因为有了队伍建设的保障而能顺利开展下去并在疫情期间平稳顺利得完成了招生分配工作。
绩：1.在疫情期间，认真做好幼升小的招生录入、家长咨询接待工作。严格按照招生文件要求，做到上按政策下合民生，积极主动协调好随迁子女的入学分配工作。2.积极按照部门领导要求，根据事业计划和各校现有生源数做好暑假期间学生的转学工作。3.根据区人口调控办精神，积极推进学年注册制工作，本学年中抽查验证了义务教育各年级随迁子女的相关证件，对各街镇随迁子女工作做出了考核。4.通过召开定期学籍管理员培训会议，先后学习了新学籍管理平台的操作、了解了市、区级最新学籍管理文件精神、明确了学籍管理相关要求。组织新学籍管理参与市级培训。5.根据中考高考要求，做好初三、高三毕业班的学生学籍信息维护和清查工作，进一步规范学籍库中学生信息。进一步规范义务教育及高中的转学要求和程序，进一步降低学年问题数据量。6.做好初始年级和毕业年级电子学生证、毕业证的制证，和照片采集工作。7.按时完成本区控辍保学台账记录。8.根据要求做好大数据采集整理及长三角公共服务GIS数据汇总。9.在总结2020年招生工作经验的基础上，为2021年青浦区招生相关工作做好准备。10.完成科室领导安排的其他工作。
回首一年工作，忙碌而充实。我将不断调整、努力适应工作、环境要求，尽职尽责、全心工作。用积极认真的工作态度完成好本职工作。
