党政办2013年上半年工作总结

党政办公室在学校党委及各位校领导的正确领导和各部门的大力支持下，2013年上半年，紧紧围绕学校中心任务，按照各项工作要有新举措的要求，团结一致，严格管理，扎实工作，认真履行岗位职责，积极加强内涵建设，切实改进工作作风，各项工作取得了新的进步。现总结如下： 

一、加强政治理论与业务知识学习，不断提高整体素质
党政办公室以创建学习型办公室为目标，在确保常规工作有序完成的同时，不断加强政治理论与业务知识学习。以党的十八精神为主题，多次参加学校和支部组织的集体理论学习，每人撰写学习心得，积极参加各类网上知识竞赛答题。上半年，共有4人次参加了全国交通系统新闻业务研修、教育部全国统计陪训、中国高等教育学会的高校办公室人员最新公文知识与写作专题培训。通过系列的培训学习，办公室人员进一步熟悉掌握了国家政策方针与基本业务知识，增强了政治理论素养，提升了政策理解水平，提高了工作服务能力。

二、严格履行岗位职责，确保日常工作高效完成
1. 规范全校公文处理，强化印章管理。

严格把握公文处理流程，认真修改、校核，努力当日完成公文周转，在确保公文处理工作质量的同时，有效提高了行文速度。上半年，共处理上级来文306份，编发学校各类文件70份，收发传真逾百次，没有发生文件滞后、泄密、误发等现象，有效保证了学校日常工作的正常运转。起草2013年全校工作会议校长讲话、厅长汇报材料、新年晚会、毕业生典礼及各类大型活动的文字材料20多篇，撰写、审核、发布各类新闻报道和通知120余篇，总文字量达50万；及时完成向省教育厅、交通厅、市委教科工委呈报的各类公文、汇报总结及各类数据，做到信息上报准确、不漏、不瞒、不延，切实为学校中心工作做好服务。

严格执行印章及介绍信使用有关规定，加强学校各类公章、介绍信的保管和使用工作。上半年共用印10715次，开具介绍信47份，没有发生任何差错。特别是近期学校收购讲师楼，办理过户手续时，要求必须到房产局现场加盖学校公章，次数多、耗时长，负责办理手续的部门同志对此感到有一些压力，怕管理印件的同志觉得麻烦。对此，我们对他说，你们将讲师楼动迁这么艰巨的任务都完成了，我们多跑几次没什么。对学校近期调整的系部，党政办认真完成系部旧印章收回，新印章刻制的审核工作，并下发了启用印章文件。
2.加强全校制度建设，提升内涵建设水平。
党政办牵头对全校规章制度进行了废、改、立工作，新修订、制定学校规章制度120余个，涵盖了党群综合、行政综合、教学管理、学生管理、科研产业继续教育、人事外事、财务审计、稳定安全、国有资产基本建设、图书档案网络等10个方面，编印出版了33万字的《规章制度汇编》。新规章制度汇编的出版，对于完善学校规章制度体系，推进依法治校工作，切实提升管理水平，提高办学质量具有重要推动作用。
编印出版了学校2012年年鉴，内容涵盖学校教学、科研、党政事务、人事财务、后勤等各个方面，总文字量32万字，为学校的史料留存发挥了重要作用。同时，完成向省教育厅、省交通厅、市委教科工委的年鉴报送工作。
3.圆满完成各类会务组织工作，切实做好接待工作。

上半年，共安排会议会务63次，学校党政工作会议的会务工作19次，完成会议笔录3万字以上，做到有章可循，有据可查。完成沈阳教科系统第九届校院所长（交专）杯乒乓球赛、全国路桥工程类专业教学指导委员会2013年工作会议等大型会议活动的组织工作。接待云南省职业教育考察团来校调研、交通厅厅长来校调研、广西、安徽、大连、沈阳兄弟院校等各级各类来访20余次，为我校发展创造良好的外部条件。
4. 完成2013年学校重点工作任务分解，有效推进过程管理工程。
为有效推进2013年各项工作，党政办按照全校大会校长讲话精神，结合工作实际，从党的建设、文化宣传、专业与课程、师资队伍、管理运行、基建后勤等8个方面将全校工作细化分解为47项具体工作，明确了工作目标与任务、牵头部门、协办部门、完成时限、主管领导和完成时间。同时，明确了各项工作的督办人，定期督查、积极调度，保证了各项重点工作有序高效推进。

今年上半年，党政办牵头的全校过程管理工程有效推进，完成过程管理软件的验收、测试以及学校重点任务录入工作。先后面对全校中层干部举行了2次过程管理系统操作使用培训工作，将学校层面的各项重点工作任务录入管理软件，各职能部门、教学系（部）按照《2013年学校重点工作任务分解要求》，将各部门的工作任务录取软件系统，各项管理及运行工作扎实有效推进。同时，对各项工作进展进行适时监控、有序推进。
5.高度重视师生的信件来访，进一步完善校领导接待日工作。

高度重视师生们的各类来信和来访，及时安排相关校领导予以接待。主动与有关部门沟通协调，认真了解情况，尽快帮助解决问题，将校领导和相关部门的处理意见及时反馈给来访人、来信人，确保事事有回音，件件有落实。继续完善校长接待日制度，在校园网公示接待工作安排，本学期安排校领导接待5次，内容涉及教育教学、学生管理、职称评定等各方面工作。
6.严格做好档案管理，准确做实统计工作。
上半年，省教育厅、省档案局联合对我校档案工作进行评估检查，我们克服了时间紧、工作量大、要求较高等困难，积极有效做好迎检工作，得到了上级领导的较好评价。
同时，完成2010年、2011年档案数据录入。收集并整理档案841盒，其中文书档案91盒，教学档案78盒，科技档案61盒，基建档案59盒，财会档案550盒。完成307册资料的整理分类，将全部数据捋顺并导入新的档案管理软件，接待查借档案59人次。深入归档部门进行业务指导7次。
完成2012年档案接收工作。完成老旧资料鉴定登记483份。进行库存及分类档案统计2次。编写档案管理制度汇编1册。完成档案倒架384米。
统计工作做到准确真实，按照上级部门要求，及时准确完成了各种统计报表工作。
7.加强值班制度建设，做好安全维稳工作。
今年上半年，安排干部值班311人次，干部值班安排继续网上发布，日日通知，时时提醒，确保无漏岗，无不良情况发生，并保证出现突发事件值班干部在场并第一时间上报。值班室设备等基础条件得到进一步改善，完成数字电视设备安装，新购置液晶电视1台，电脑网络安装安全系统1套。
坚持节假日和特殊时期的值班制度，提前做好节假日的安全工作。在清明、“五一”、端午节、暑假以及两会、六四期间，党政办都作了具体时间安排，同时做好校领导、中层干部及办公室的人员值班安排，随时处理突发事件，确保校园稳定。对车辆和司机实行安全管理，坚持维修先请示报告制度，对车辆隐患故障及时维修维护。
三、总结不足，明确下一步工作思路
过去的半年，在总结成绩的同时，我们深知自己的工作离领导和师生们的要求还存在一定差距，特别是在深入调研、强化常规管理、提高服务水平和效率、加强工作创新性方面需要进一步加强。
下一步，党政办将在学校党政领导的正确领导下，围绕学校中心工作，重点做好如下工作：

1.进一步健全管理制度，规范工作程序，提高服务质量；
2.做好调研工作和信息工作，强化咨询和参谋职能；
3.加强和改进工作作风，进一步提高为校领导、为教学科研和广大师生服务的能力；
4.注重政治理论与业务理论学习和研究；
5.进一步提高创新思路落实工作和解决问题的能力。
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