校长办公室2019-2020学年第一学期
第17周工作计划

（2019.12.16-12.20）
1.教师招聘现场报名花名册上报教育局。

2.做好公积金调整相关工作。

3.做好年度考核相关工作。
4.在编教师合同续签（4人）。
5.做好学校官微素材收集和信息推送工作。
6.学校每周主要工作汇总发布。
7.完成2019年下半年年值班护导费发放。

8.做好在职外聘人员管理、工资发放、公务接待、上级文件接转落实、印章管理、教职工考勤抽查、人事文书档案管理、常规文印、车辆安排、会议纪要、大事记等常规工作。
8.做好校园网信息发布审核工作。
9.领导交办的其他工作。


