述职报告
李燕
时光如梭，三年人事岗位一路走来，得到学校领导的倾力指导、行政各条线、部门的全力支持、全体教工的鼎力配合，本着履行好学校赋予的责任，坚持为教职工服务为宗旨，较好地完成了工作任务，现将汇报如下：
一、加强学习，不断提高理论水平
我深知加强学习对提高自身品德修养和政治素养的重要性。因此，我坚持将学习贯穿于工作的全过程，并不断增强学习的广度和深度。积极参加学习党章、党规、“十九大、二十大”会议精神、习近平新时代中国特色社会主义思想，履行“一岗双责”制，认真执行党员干部廉洁自律各项规定，不计较个人得失，切实做到自重、自省、自警、自励，自觉接受群众监督。用最诚挚的爱心、责任心、耐心对待他人，朝着精细化、优质化的目标不断前进。
二、清正廉洁，发挥表率作用
牢记“两个务必”，履行“一岗双责”，认真执行党员干部廉洁自律各项规定，保持清正廉洁的工作作风，带头遵守党纪党规，时时处处严格约束自己，经得起考验。严格遵守廉政规定，在各项考核、评优、职称评审、教师招聘等工作中始终坚持公开、公正、公平原则，严格遵守有关规定，绝不以权谋私。
三、 增强服务意识，不断提高服务能力
始终牢记党的宗旨，全心全意为人民服务。站在群众的角度看，始终把群众满意作为工作的最高服务标准，增强服务意识，以正确的态度对待群众，真心真意地去密切联系群众。在力所能及的范围内，积极为群众办实事。
不厌其烦，为广大教工排忧解难。人事工作虽然纷繁琐碎，却事事关乎教工的切身利益，不容半点懈怠。
四、关注细节，扎实推进各项工作
耐心细致，确保每一项上报数据的准确性。都说人事工作枯燥而机械，有时确实如此，经常与密密麻麻的数据打交道，时常整理这样那样的上报材料，难免会产生些许乏味，然而，这些数据一旦出现差错，于教工个人和学校都是极其不利的，我深知其中的利害关系，细致、周全的做好每一份报表，确保数据的零误差。真实、准确统计并上报教职工花名册、学校基本信息等各项名册及材料。每月按时上报实名制信息。自觉严格遵守人事工作的保密制度。
五、牢记职责，坚持不懈抓日常管理
岗位聘任。根据编制数，制定学年度岗位聘任实施方案、岗位设置方案。公布岗位数，按岗位聘任实施方案公开、公平、公正地进行岗位聘任。如有空缺岗位，根据各级岗位任职条件，对个人提交的申请进行核对，公示汇总信息，按时完成。
工资管理。做好每月工资、绩效工资的汇总和发放工作。做好新聘用人员的聘任及工资核定和岗位变动人员的聘任及工资调整、正常晋升薪级工资和岗位津贴等工作。 
教师招聘。根据区教育局核定，上报招聘计划。对应聘人员材料审核、进行试教、面试等安排。做好录用人员相关手续。为非上海市户籍的应届毕业生落户申请材料审核和提交。三年中共招聘了10位教师、6位储备教师。
职称评审。职称评审工作时间紧、要求高，认真做好申报人员材料的审核，根据《震川中学教师职称晋升量化考评表》的考评结果，并结合职务评聘的要求，对申报人员的师德修养、工作业绩和教育教学能力作出评价，由教师职务聘任委员会推荐出拟推荐人员名单，认真细致地整理好送审材料。同时做好中、高级职务教科研成果鉴定申报工作。三年中申报并通过了2位高级教师、6位一级教师。
社会保险、公积金。按照上级部门的要求，认真执行，公平合理的缴纳社会保险、公积金。认真计算并核对每位教职工的年收入总额，确保社保和公积金基数的准确性。根据个人缴费明细及时调整工资单上有关项目。 
非编管理。认真做好非编人员聘用及工资发放工作；根据核定数，及时做好非编人员的增减及其他相关工作。在教总务部门的配合下，做好非编人员的考核和稳定工作。2022年度接上级通知配合做好后勤服务社会化工作，清退了9位编外人员，尽心做好清退人员思想工作，无投诉。
考核工作。做好学年度考核、年度考核工作，会同各个部门每学期调整《教师履职考核评价表》内容，及时做好汇总、公示、上报等。
退休人员相关工作。做好退休人员信息采集、退休审批、死亡抚恤金审批等。办理了12位人员的退休手续、9位人员的死亡手续。
其他工作。教师资格证定期注册、为非上海户籍的教师申请居住证积分和为符合条件人员申请购房、租房补贴等。 
六、不足和改进之处：
反思三年来自己的工作，面对不断发展的震川，还有很多值得自己改进的地方，比如与群众的接触、沟通少；工作的方式方法、业务能力有待进一步提高；工作的精细度、创新性还有待进一步加强。
人事工作涉及到每一位教职工的切身利益，就是要以教职工为中心，做好精准服务，切实做实、做细、做好，让领导放心、让教职工满意，为推动学校发展发挥先锋模范作用！
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