
高举精细旗帜   注重管理流程   铸就卓越学校
         ——棠湖小学（南区）2016-2017下期行政管理精细化操作方案
[bookmark: _GoBack]棠湖小学（南区）是一所在2015年9月1日独立建制的小学，前身为双流区黄水小学的校区。由于底子薄，师资欠缺（在编在岗教师只有16人，音乐、美术、体育、信息技术、科学、品社等综合学科极度缺乏专职教师），硬件环境差，更重要的是校区行政管理边缘化导致教育教学质量受到行政部门、同行和家长们的质疑。建校一年多来，在总校棠湖小学的引导帮助下，我们实施规范化管理和提升，各方面都有了长足的进步，但行政管理效能不高却成了我们进一步提升的拦路虎。
棠小（南区）班子队伍现有9人，两人为棠湖小学总校调任，两人为东升小学调任，其余5人原校提拔任用。9人中除了校长和办公室主任有行政管理经验，其余7人都为一线骨干教师。管理思想和理念还在酝酿和创生中，结构不健全，但最大的困难是行政成员自信不够，经验不足，水平不高，能力不强，因此，行政管理精细化操作指南此时应运而生就显得尤为重要。为了更快提升学校教育教学质量，提升特色办学内涵，提升棠湖小学（南区）品牌效应，特就行政管理精细化提升做以下实施策略：
1、 革新管理理念，深刻理解精细化管理。
学校管理最重要的就是改变观念，将“管”放到最少最低的分量和位置，将“理”提高到最高层面。“理”就是“讲理”和“理顺”。切实放弃管得了的往死里管，管不了的就不理不睬。
棠湖小学（南区）坚持扁平化管理理念和方法，切实下放管理的责任和权利，让每一个部门和行政干部都站在全局的高度来思考和定位自己的工作和岗位，建立项目和区域中心的管理模式，谁负责谁召集，谁召集谁主导，谁主导谁拍板，谁拍板谁负责，各成员都有效主动参与与协作。这样才能有效地调动管理团队每一个人的积极主动性。
2、 理清职责与分工，明确目标和任务。
棠湖小学（南区）目前有办公室、课程教学处、德育处、安全办公室、总务处、党支部、工会群团等7个部门，由于我们干部结构不完善和人员能力经验不足，导致一个部门的任务有时候需要成员协作共同完成。经过这一年的锻炼和提升，管理效能明显提高，正当精细化和责任明确化提升大家的时刻。
1、 各部门职责分工清楚明确化。
2、 各行政干部岗位职责明确化，特殊才能担当与培养方向明确化。
3、 各部门学期、学年、三年工作任务明确化。
4、各行政干部帮助提升的教师名单明确化。
3、 加强理论学习，提高实践能力。
行政管理最好的状态是有管理的智慧，而智慧不是智商加情商的简单结果，而是对人、事、趋势和资源的综合分析及判别，因此，管理智慧越高所取得的管理效能就越大。棠湖小学（南区）是一所新学校，一切从零开始，既有不足之处，但对于管理来说更多的是机遇。如何培养一支具有管理智慧的团队，很大程度上就决定了学校的发展状态。
1、 理论学习。
    理论指导实践，间接经验是提升人素养和水平的最快途径。因此，行政干部的水平、素养和管理能力首要提升的途径就是读书。其中有三类书行政干部必须坚持读下去：一类是教育类书籍，二是教学类书籍，三是管理效能方面的书籍。棠湖小学（南区）的行政干部从2017年开始，每一位行政干部每学年读三本与工作和岗位相关的书籍，并做读书摘录，在行政总结会上进行读书心得交流。
2、 借鉴经验。
    我们很多时候整天思考的问题，其实前人都已经思考过了，我们正遇到的问题，其实他人都已经解决了，因此，向前人学习，向他人借鉴经验也是提升自我的一条捷径。多参观，多学习，多听报告，有助于我们快速得到经验和教训。
3、 实践检验。
理论的学习和经验的借鉴最根本的是要落实到自己的工作去，没有实践运用，一切都是空中楼阁。很多行政干部学习和借鉴后，多年依旧我行我素，是因为他们总是停留在口头上，从客观上找原因，没有去实践、运用和检验自己所学到的观念、方法，因而转换不成自己的能力和素养。而学习的东西到底管不管用，归根结底要靠实践来检验。只有经历了，才能懂。
因此，棠湖小学（南区）行政管理团队一定要坚持现在的工作作风，行政干部一律上教育教学一线，只有这样，我们才有发言权，只有这样，我们才能正在体验教师的心酸，只有这样，我们才能真正引领教师成长和工作。
4、 总结反思。
智慧最重要的一条途径就是形成一个自我总结分析的习惯。人只有在不断的自我总结，自我反思，自我否定，自我激励下才能让智慧与我们相伴。每一事件结束或是重要的时间窗口都是总结的最佳时期，总结做得好的，可以作为经验，甚至是理论继承下去，做得不好的，当作教训进行分析和改进，杜绝类似情况出现，这就是一个人成长的最好途径。
所以，棠湖小学（南区）在每一大的事件结束，在开学，在期中，在期末，在年终等重要时刻都会扎实地开一次总结分析和谋划会。
4、 细致把控工作流程，科学运用结果评价。
    在这个方面，重要的是帮助我们行政干部提高有效工作的能力，我作为行政干部团队的引领和班长，有职责也有义务帮助他们提高工作效率，减轻行政干部的工作压力，那就是帮助他们提升：
1、细化工作的能力——将重大困难拆解，分析，逐一完成。
2、量化工作的能力——估计分析任务，并能每天等量完成。
3、工作流程化的能力——将偶发事件常态化对待，常态化工作量化，量化工作制定一定流程来规范完成。
4、用常规标准化来对待同类工作的能力——所有工作先找标准，没有标准就制定一定的标准，定期讨论修订标准，并按标准执行下去。
5、协同合作的能力——行政和教师相互支持，相互理解，相互帮助，将学校建设成为第二个家庭。
五、培养行政干部执行力，提高管理示范效能。
1、事前决策科学与民主，保障指令正确率，一旦行政会讨论通过就一定要不打折扣地执行。许多时候问题就来源于决策的控制，校长必须保持清醒的头脑，建立规范的制度和管理流程是指令正确率的最好保障。
2、事中监督是对干部执行力跟进帮助的最好手段。由于行政干部大多是新人，在经验上不足和自信心的欠缺，需要校长帮辅，很多时候遇到问题，解决问题就是他们成长路上必不可少的经历。这个时候校长的指导、交流、示范、引领等都是在讲自己的风格转移化，优秀的人才就是这样传帮带出来的。
3、事后总结是干部管理智慧的绝佳提升机会。每一次，特别是学校重要的事件后，不管是好事还是坏事，甚至是期中、期末、年末的总结，从好的方面总结经验和方法，有利于形成一种风气和氛围，形成行事的风格，从坏的方面总结有利于反省和改正，及时总结就是智慧的精练和提升。
一个学校的办学水平决定作用在于教师团队的教育教学水平，而教师团队的素养和水平靠的是行政团队的带领。让棠湖小学（南区）行政团队成为一个道德素养高，管理和教育能力强，协作程度高的卓越对位是将棠湖小学（南区）建设成为全面优质卓越型学校的关键，因此，2016-2017年度行政管理精细化提升就成为我们工作中重要着力点。
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