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上海市事业单位工作人员年度考核登记表

（2020年度）

	姓  名
	宋宝英
	性  别
	女
	出生年月
	1966.02

	文化程度
	大学专科
	现任职务（岗位）
	一级教师 专技八级

	单位部门
	上海市青浦区崧文小学

	分管（具体）工作
	学校人事工作、分管档案管理

	本

年

度

思

想

工

作

总

结
	忙碌的2020年即将过去，回顾这一年，在上级部门教育局人事科的关怀下，在教育人才中心的关心下，在学校教师们的大力支持和学校领导的正确领导下，顺利完成各项人事工作，有力保障学校工作的顺利开展。以下是自己这一年的工作简要回顾：
1、用心做好各项人事工作
薪资工作：工资分配是每位教师关心的问题，是教师的切身利益，必须做对做好。做好年度教职工薪级工资、岗位津贴和教龄津贴正常晋升调整；完成2019年4位新教师（钱辰悦、金妍彤、罗慧、刘冰冰）提前转正、转正及岗位聘任、工资调整工作；7月顺利完成2020年全校教职工社保缴费基数调整核定和公积金金额调整；75位教职工和代课教师的每月工资造册和发放工作。继续加大力度，公开、公平、公正，科学合理完善绩效考核分配办法，认真做好2020年绩效的两次分配，有利调动教师们的工作积极性和主动性。
职称资格工作：完成蒋建英专技六级升五级、江静专技七级升六级、蔡金花、左一兰、李宏玲、王敏4位专技九级升八级，陈婷婷、游琪佳、王晓称3位专技十级升九级，顾恒卓、孙依、张洪权、徐佳文4位专技十二级升十一级的岗位晋升工作，人数多任务重，克服种种困难高质量完成。另外完成沈晓琴高级教科研成果鉴定工作；组织完成顾恒卓、赵鼎一、孙依、沈晓佳、张洪权、江孝6位教师中级教科研能力测试工作；高质量完成沈晓琴高级教师评审工作；顾恒卓、庄佳怡2位教师中级评议工作。
人力资源工作：2021年学校用人计划的预测制定；学校参加教育局组织的招聘教师工作，按照教育局人事科和青浦教育人才中心的要求，通过招聘面试试教流程，7月招聘陈嘉雯、沈玉萍、钱菁3位新教师，并完成其签约、进编；3月蒋建英老师的调入，刘建老师的调出，7月2020学年朱娟、沈晓佳、江孝丽、朱佳琪、秦宛雨5位教师区内调入流动操作；办理所有新进教师的聘用合同的签订和聘用登记等进编手续工作。同时从外校借入孙姝劼、陈胡杰2位教师，真正缓解了学校教师紧缺状态。
其他工作：认真、扎实、高效地完成其他日常人事工作，及时为学校各个部门提供学校教师人员信息等情况。完成教育局人事科各项统计数据、督导室的“学校义务制教育优质均衡发展评估”数据统计；完成区编办、教育局布置的2020年度学校法人报告书。完成2018年应届毕业生陆旖旎教师和2019年应届毕业生钱辰悦教师的农村学校任教“补偿代偿”资金申请和资金发放工作。完成2019届见习期教师钱辰悦的提前转正、金妍彤、罗慧、刘冰冰的见习期满转正一系列工作。2019年下半年、2020年上半年的名优教师履职、津贴发放工作。8月，按要求认真完成68位教师2019学年度考核并上报；10月做了大量的基础工作，在老师们的大力配合下顺利完成去年4位新教师的教师资格首次注册和46位教师资格的第二次注册。11月认真完成学校基础教育统计报表的数据采集、填报、上报；按《新个人所得税法》及时做好新进教师的6项专项扣除汇总统计，算出其每月的个税金额。11月，再次进入全国教师信息平台维护新学年的教师信息情况，完成75位教师15项信息的更新维护。按时认真完成人事年报和工资年报工作。将认真完成本年度考核工作并公示考核结果；
2、负责管理好档案工作
日常十分重视档案工作，要求教师档案材料及时归档。5月张凤英老师退休，帮助做好与朱雯婷老师的交接。日常指导、协助王卫萍、朱雯婷老师整理学校文书档案和全校教师的干部人事档案，积极配合收集、整理、装订。由于老师们的大力支持，在规定时间内按要求将教育教学、财务报表、活动声像资料、学校荣誉等全部归档，高质量圆满完成2019年学校档案归档工作。做好新教师和调入教师的档案接收工作，查漏补缺，使教师个人人事档案完整规范。协助党支部查阅了全体党员的入党志愿书，获得了全体党员正确的入党日期，填写好党员信息。
   人事工作既多又复杂，且注重时效性，我始终坚持严谨的工作态度，想办法克服种种困难，尽心尽职、保证质量、按照时间节点完成每一项工作，站好退休前的最后一班岗。
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