任丘一中人事处2010年工作安排

一、认真完成上级要求的各种人事报表。把全体教职工人事档案信息资料重新整理一遍，不准确的改正，不全面的补上，为领导和各处室、年级组提供准确资料。

二、落实好坐班及请销假制度，对全体人员严格要求，按时签到、签退；每月定时统计和公布教职工请销假情况。
三、做好2010年教师职称评定和聘任工作，确保公开、公正、公平。

四、做好2010年各级各类评优评先工作，年终做好教职工获奖情况的统计工作。
五、做好2010年学校全体人员的年度考核工作。

六、做好调入的18位教师的考核和调动手续办理工作以及新聘教师的协议签订工作，年终做好新聘教师综合考评工作。
七、认真学习有关绩效工资的政策和措施，做好学校补助的分发工作。

八、做好老干部管理工作，随时关心他们的生活与健康，四月组织一次老干部为校庆做贡献活动，暑假组织老干部为学校献计献策活动，九月组织重阳节老干部联谊活动。
九、认真完成校长交给的其他工作。
