附件
	校办2014年工作进度表

	序号
	工作要点
	具体工作
	完成时间
	负责部门

	1
	履行改革办职责
	组织实施改革若干意见，综合协调推进改革进程
	1-12月
	改革办

	2
	加强信息调研
	编辑《领导参阅》6-8期、《教育动态》20期
	1-12月
	秘书科

	
	
	拓展信息外报渠道，提高上报教育厅信息的数量与质量
	1-12月
	秘书科

	3
	完善校领导联络秘书制度
	进一步明确联络秘书职责
	1-12月
	行政科

	4
	组织专题党委会、校长办公会
	制定计划，确定议题，做好会议组织服务工作
	1-12月
	行政科

	5
	完善督查督办机制
	完善工作机制，加强督办力度
	1-12月
	校办

	6
	规范会议组织，简化公务接待
	做好学校重要会议组织工作；明确会务接待标准，简化公务接待，缩减接待经费
	1-12月
	行政科

	7
	规范精简文件，大力改进文风
	提高文稿质量；规范各类文件，控制发文数量
	1-12月
	秘书科

	8
	规章制度“废改立”
	重点抓“改”和“立”，完成学校制度汇编
	1-6月
	秘书科

	9
	完善重大突发事件应急处理机制
	完成各类突发事件应急处置预案修订
	1-5月
	行政科

	10
	做好信访工作
	完善 “三位一体”的信访工作格局，分析和通报信访热点动态
	1-12月
	秘书科

	11
	加强北京联络办工作
	为学校省部共建等重要工作做好服务
	1-12月
	北京联络办

	12
	完善OA系统
	开发书记校长信箱模块
	2-3月
	秘书科

	13
	加快档案数字化建设
	完成三期馆藏档案数字化和电子档案登记备份
	1-12月
	档案馆

	14
	做好校史文化教育
	完善校史馆日常管理制度
	2-6月
	档案馆

	
	
	多渠道开展档案史料和实物的征集、捐赠工作
	1-12月
	

	15
	凝练部门文化
	开展集中研讨活动，凝练部门文化内涵
	2-12月
	校办

	16
	开展办公室系统的业务交流与培训
	开展专题业务培训
	5月、12月
	校办

	17
	加强学习调研，
丰富党群活动
	学习上级重要会议、文件精神
	1-12月
	第一支部

	
	
	深入开展教育实践活动，争创学校创新党支部
	1-6月
	第一支部

	
	
	开展群众文化活动
	1-12月
	工会小组

	18
	抓好日常工作
	编印《2013年鉴》
	3-9月
	秘书科

	
	
	学校统计年报
	10月上旬
	秘书科

	
	
	信息公开年度报告
	10月
	秘书科

	
	
	事业单位法人证书、组织机构代码证年检
	3月
	秘书科

	
	
	印章管理、统计、保密、综合治理等工作
	1-12月
	校办
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