2018-2019学年度第二学期行政办公室工作计划

　　

一、指导思想

紧紧围绕学校工作的总体要求，认真贯彻党的教育方针、政策，遵照上级部门的指示、决定，以为学校、为教师、为学生服务为己任，加强学习，注重细节、提高效率、落实到位。在广大教职工的支持和配合下，有目的、有条理、高效率地开展工作，充分发挥办公室的各项职能，在校领导的统一领导下，脚踏实地，勤奋工作，默默奉献，为学校发展作出应有的贡献。

　　二、目标措施：

1、搞好协调服务。

搞好协调服务应注意“四点”：一是原则性。凡事都要坚持政策原则，出以公心、依法办事、以理服人。二是谋略性。要深入调查，弄清矛盾的来龙去脉，对处理意见胸有成竹。三是灵活性。要灵活多变，一把钥匙开一把锁，坚持原则不呆板，灵活处置不乱套。四是加强自身修养，要待人以诚，服务到位。

搞好协调服务应处理好“五种关系”：一是扎实抓工作与用巧力的关系。沟通与协调技巧，善于倾听别人讲话，把握意图，善于倾听基层意见，给领导反映问题要有方案选取。二是对外交往与树立形象的关系。维护好学校声誉，树立好形象，举手投足皆形象。三是处理好杂乱无章与有条不紊的关系。无规律就是规律，办公室要忙而不乱。四是处理好全面服务与维护教学中心的关系。五是要处理好工作生活与乐于奉献的关系。

　　搞好协调服务，进一步创造和谐环境，团结人员。一是要有良好精神状态，争取领导支持，站在领导角度想问题、办事情。二是善于管理，团结协作，增强凝聚力。三是围绕中心，勇于示范。

2、抓好督查督办。

督查督办是办公室的主要职能之一，办公室要充分利用多种形式督查督办，保证学校决策落实到位。一是坚持原则敢督查督办。在督查督办过程中，可能会影响到某些科室或个人的利益，但为了推动各项工作全面发展，只要坚持原则，在实践中逐步得到理解和支持。二是注重方法善督查督办。在督查督办中，要有与人合作、协作的姿态，发挥指导、协助、支持的作用。三是忠于职守勤督查督办。要将不同时期、不同阶段的事项列入日常工作之中，构成督查督办记录，对执行学校决策不到位的予以通报。

3、把关落实文稿。

各类文稿主要把好“三关”：一是行文关。对各类文稿要先审查其是否有发文必要，以及行文格式、文种是否妥当。二是政策关。看是否贴合党的路线、方针、政策、法律法规以及学校决议、精神。三是文字关，对文稿要精心写作、修改，确保语言准确、简洁、精炼、流畅、生动。办公室人员唯有充分发挥吃苦耐劳的精神，忘我的工作，务求做到收发及时、行文规范、严守秘密，绝不耽误各项工作的顺利开展。要加强对学校印章的管理，杜绝违规操作现象发生。

三、工作任务

　　(一)、增强职责意识，做好重点工作

　　1、协助学校各项会议、活动的组织安排工作，确保学校工作政令畅通，做到“及时，全面，准确，高效”。

　　2、整理各分管校长工作要点和各处室工作，提前做好学校每周工作安排，将下周工作及时发布到学校网站“每周工作”栏，使全体教师明确个人与学校近期的工作和任务。

　　(二)、加强部门建设，做好协调服务

　　1、新学期，坚持办公室定期例会制度，进一步优化完善内部管理，坚持从高、从严、从全、从细要求。做好办公室与工会、各科室、年级组等各部门的协调，牢固树立全局观念，强化服务意识。

　  2、根据学校整体工作要求，具体协调安排好各种会务接待工作，做好会议记录；同时认真完成校领导交办的其他接待工作。平时注重调查研究，为领导决策带给科学、具体、全面的第一手资料，在求实、务实、落实上下功夫。

　　3、根据学校部署及时起草学校工作计划、做好经验材料整理、工作总结及学校领导报告、讲话等文稿撰写，能提前做好学期结束前的工作安排。

　  4、继续抓好值周值日、教职工考勤工作。

　  5、建立学习型处室，创设良好的学习氛围，加强办公室工作人员的政治理论和业务知识学习，提高自身素质，为更好的开展工作打好坚实的理论基础。

　　(三)、高质量地完成办公室常规工作

1、继续狠抓“三风”建设，加强学校常规管理。

进一步落实教师“十项准则”，严守“拒绝有偿补课”，配合学校党委、工会加强师德考核。一如既往做好教职工考勤工作，及时公布，保障教职工潜心教书育人。

2、落实各项文件材料的任务达成。

在校领导指导下，明确任务，各负其责，做好文件的理解、传送、催办及文件管理工作，包括信息采集、上报的管理工作。对来文的阅批、领导批示的督办、重要文件的核稿、接听电话、打印文件等日常工作，做到严谨有序，不出差错。各项文件材料，力求及时、准确、优质、高效。

　　3、继续强化宣传工作，细致落实会务接待工作。

　　做好校外新闻媒体宣传和校内的广播站、板报、橱窗等板块的资料采集整理，充分发挥微信公众号等各种媒体平台，围绕学校重点工作，以信息为载体，营造氛围，展示亮点，进一步提升学校的知名度和美誉度。

　　随着学校的发展，上级检查事宜越来越多，办公室要切实做到三到位，一是接待前到位，据任务大小，周全思考，统一部署，细致安排各项接待、会务准备工作。二是接待中到位，做到态度要和蔼，接待要得体，记录要准确。三是接待后到位，接待后要及时整理各类素材，及时做好宣传报道。

　　4、做好档案管理工作。

　　做好学校文函档案管理工作和保密工作，根据档案管理的要求，完善档案管理制度，规范档案管理工作，注意收集整理体现学校办学水平的教学教研材料并归档，使档案管理更科学、规范。贴合保密要求，做好档案利用、共享工作，更好地为教育教学及各项工作服务。

　　5、加强管理单位印章。实事求是地开具各类证明、介绍，慎重使用学校印章，做好印章的保管工作。

　　6、认真做好校长信箱反馈意见工作。每周及时汇总意见内容，及时汇报，具体协调落实，跟踪改进效果，促进学校工作改进优化。

7、完成好校领导交办的其他临时工作任务。

　　四、月度安排

1、2—3月完成开学各项督导、检查工作

2、4—5月份做好招生宣传动员工作

3、做好小高考、高考等考点考务接待、宣传保障等工作

4、协助做好新校区建设及搬迁各项准备工作

5、6月份做好学年度期末结束汇总工作

6、6月份做好教师年度考核、职称评审等各项考评服务工作

　

顾唯安

22019.1.13

