三江学院校长办公室文件
办字[2007]4号

关于印发《校长(党委)办公室

2007～2008学年工作要点》的通知

校长（党委）办公室各科室：

    校长（党委）办公室经研究，制定了《校长(党委)办公室2007～2008学年工作要点》(讨论稿)，在听取意见的基础上，进行了适当修改，现将《校长(党委)办公室2007～2008学年工作要点》印发给你们，请认真贯彻落实。
附件：《校长(党委)办公室2007～2008学年工作要点》                  
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校长(党委)办公室2007～2008学年工作要点

　　2007－2008学年，校长（党委）办公室在学校党政的领导下，坚持“规范、高效、服务、创新”工作作风，强化服务意识、全局意识和创新意识，提高办事效率，拓宽服务领域，加强机关效能建设，服务领导、服务基层、服务全校师生员工，在创建服务型机关、建设和谐校园方面发挥积极作用，促进学校的改革、发展和稳定。 
　　一、加强学习和调研，提高服务水平

1、深入学习，转变观念，适应新时期学校工作需要。认真开展十七大精神的学习活动；认真学习贯彻《三江学院2006－2007学年工作要点》，以党支部学习活动为主线，开展好政治理论和党风廉政建设方面的学习、教育。

2、积极开展调研工作，提高参谋助手水平。要结合实际情况，发挥参谋助手作用，为领导决策服务。着力做好领导交办的专项活动的信息收集、文字综合、具体落实、情况反馈等工作。

3、加强对校党办人员的业务能力的培训，不断提高业务水平，更好地为师生员工服务。要把“服务”作为工作的出发点和落脚点，在为学校党政领导服务上下功夫，在为基层单位服务上花力气，增强服务广大师生的能力，提高服务水平。
二、加强制度建设，促进规范管理 
4、加强规范管理，制定《三江学院行政工作细则》，完善工作流程，规范办事程序，改进工作作风，不断提高服务水平。
5、牵头制定《三江学院突发公共事件应急预案》，有效预防、及时控制和妥善处理校内各类突发事件，提高快速反应和应急处理能力，建立健全应急机制。

6、制定《校长(党委)办公室工作制度》，严格内部管理制度，进一步明确工作分工，强化岗位工作职责，加强工作作风建设。
三、切实做好文秘工作，提高办文质量和效率
7、完善和加强公文处理工作。规范公文流转运行，在收发文方面，强化运行时限意识，提高公文流转时效。修改完善并严格执行《三江学院公文处理实施办法》，加强指导，进一步规范各单位（部门）的公文处理，提高办文质量加强机要文件的处理和保密工作；择期开展校内各单位、各部门办公室人员公文处理培训。 
    8、认真做好各类文件、综合材料、领导讲话稿等的起草工作。
    9、做好信息工作。要强化行政时效性意识，着重做好信息和数据收集与上报工作，做好《三江学院简报》的编审印发工作。 
    10、撰写三江学院2007年大事记；如有可能，做好《三江学院2007年年鉴》的编辑、整理和印制。
　　四、利用现代技术，提高工作效率

11、实施电子政务工程，和现代教育技术中心合作，建立三江学院办公自动化系统。

12、完善校（党）办网页建设，加强网上公文和信息管理。

13、启用办公用品库存管理软件，加强办公用品的科学管理。　

五、做好服务工作，提供有力保障

14、做好学校礼品、办公用品等的配置和使用管理工作。

15、做好学校文件、教学资料、考试试卷等文印工作。　
16、加强车队管理，进一步强化安全意识，规范车辆管理、车况检查维护，确保行车安全。做好院领导用车和教职工上下班班车的安排、管理工作；要进一步完善公务用车管理规定，规范服务，保障有力。

17、做好学校办公电话、大灵通、小灵通、手机园丁卡等通讯服务工作。
六、加强对外联络，提高学校美誉度

18、加强对外联络工作工作，继续加强与上级部门、兄弟高校、合作单位等的联系。

19、认真做好学校15周年校庆筹备工作。

20、做好校友会筹建的相关工作，广泛联络校友，积极做好校友联谊工作。

21、在总结现有行政接待经验的基础上，形成制度化、程序化、可操作性强的行政接待工作规程，做好校外来访接待工作。
七、做好档案工作，加强档案资源利用

22、制订和组织实施学校有关档案工作的规章制度，加强档案工作的规范化、标准化建设，提高档案的综合管理水平。

23、做好档案工作。在完成档案收集、整理、保管等基础工作的同时，加强档案数字化、信息化建设；指导各院(系)、各部门档案的建立、保管和移交。

24、开展档案开放和利用工作，办理档案的借阅与编制检索工具，编写档案参考资料，汇编档案文献，提供利用档案信息资源，为校领导及各部门准确、及时提供各种文件资料，为学校各项工作服务。
25、做好综合统计工作和学校基本状态数据工作，深入了解学校发展情况，认真填报各级、各类综合统计报表和信息收集管理，及时、准确地搞好综合统计工作。 

26、协同其他有关部门做好《三江学院校史》编撰工作。

八、加强协调管理，做好综合性服务

27、做好三江会堂的使用管理以及有关会议协调工作。
28、在校产与设备处的统筹指导下，负责办公用房、行政用房、外教专家楼、教职工租住学校宿舍的统一调配和管理。
29、加强统筹协调，做好迎新接待、开学典礼、运动会、党员大会、教职工代表大会、毕业典礼、全校性会议等组织协调工作。

九、做好日常事务工作
30、将学校总值班室移至体育馆，改善值班条件，完善值班制度，加强值班情况的反馈与处理。
31、进一步规范信访处理程序，加强信访接待工作。开展好信访工作，把信访工作作为一项重要的思想政治工作和群众工作来做，努力为师生员工排忧解难、释疑解惑服务。

32、安排好国庆节、元旦、劳动节、寒假、暑假放假事宜。

33、组织好校行政各种会议和活动安排。
34、管理好学校各类印章，做好教职工校徽、工作证的制作、发放和管理工作；
十、其他工作

35、协助办理教职员工的集体福利事宜。 

36、做好学校评建办公室的日常工作
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