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本人述职报告（总结） 

2017 年，我认真参加各级各类学习和培训，积极贯彻落实文件和讲话精神，在领导和同
事的信任、支持下，顺利完成各项工作，回顾和总结如下： 

一、人事工作 
1、职务评聘与岗位晋升工作 
（1）分别完成一级教师、高级教师的职务评聘。根据上级规定的时间节点，完成相应

的评审、聘任和工资兑现。同时，完成正高级教师的材料送审和特级教师的推荐工作。 
（2）完成了见习教师、初期教师的转正、聘任、工资兑现。 
（3）2017 年共有 5人岗位等级晋升，顺利完成其聘任和兑现；2018 年岗位等级晋升工

作也已启动，提前做好相关排摸。 
2、教师招聘、人才引进工作 
（1）根据招聘需求和招聘计划，上半年共计完成了三批人才引进，共涉及七门学科 8

位教师，引进人员有应届本市大学生、外地生源、社会人员、内部流动人员和劳务派遣人员。
2018 年招聘工作如期进行，参与了现场招聘和网络招聘，组织面试和试讲，后续递交相关表
格和纸质材料。 

（2）暑期完成引进人员的网上登记和信息录入，同时办理外地生源的入沪、新大学生
报到等一系列手续。 

3、合同续签、终止和解除工作 
（1）今年暑期学校与教职工续签合同 33人，解除合同 1人。同时整理新进教师、离职

教师档案，并办理相关手续。 
（2）今年退休教职工有 6人，为其办理退休审批。离退休教职工死亡 12 人，为其申请

丧葬费、抚恤金等。 
4、其他工作 
顺利完成单位年检和法人变更；完成绩效方案调整和清算；完成年度和专技考核；完成

教师资格注册及抽查工作（共计 28人）；完成社保缴费基数和公积金的调整；完成学校、教
职工、学生以及固定财产的基础数据统计和上报；完成教职工的岗贴、薪级、教龄津贴的升
档；完成各级各类评优；利用暑假完成与人保数据库的人员信息对接；完成各类报表及日常
工作月报；出具各类证明等。 

二、师训工作 
完成 2017 年市、区、校三级培训的组织报名、审核把关等工作。区级信息化能力提升

工程的培训完成率为 100%。今年共申报了三个校本培训课程，并有计划地进行实施。同时，
督促做好见习教师规范化培训；完成教师学费返还和奖励等。 

三、支部工作 
协助做好支部工作。如：积极参与创建文明城区和文明校园活动；“两学一做”学习教

育工作；预备党员转正事宜；党费补缴清算；党代表选举；党务台账和网络信息的日常维护；
参与社区服务等。 

四、工会工作 
积极参与工会工作，及时传达工会信息。作为工会经审委员，配合做好此项工作。 
于我而言，尽心尽力完成每项工作是我的职责，我还要不断加强学习和认识，坚持学用

结合，提高综合能力。 

 


