浙江农林大学办公室2015年工作要点
2015年学校办公室将在校党委和行政的领导下，围绕学校工作主线，着力做好深化与完善校内管理体制改革、第二次党代会筹备、文化校园建设、档案馆迁址等重点工作，着力加强作风建设、完善工作机制，着力创新工作思路、提升服务效能。
一、围绕中心工作，统筹协调，高质量完成重点工作
1、协调推进深化改革任务落实。积极履行体制改革领导小组办公室职责，明确责任，及时跟踪改革项目进展情况，加强督促检查，推进任务落实。牵头完善学校关键工作流程，制订关键工作流程图，提高工作绩效与组织目标的符合度。
2、认真做好第二次党代会有关筹备工作。按照学校党委的部署和有关程序，精心组织、周密安排，扎实做好党代会各项筹备工作，为党代会胜利召开出力。
3、协调推进文化校园建设。根据学校统一部署，配合相关部门协同做好文化校园建设工作，充实完善校史馆藏、充分挖掘档案资源，为校园文化建设提供丰富、详实的历史资料。
4、完成档案馆迁址，推进档案标准化建设。根据档案馆建设标准，完善改建方案，按时完成改建任务；合理制订搬迁计划，保障档案及时搬迁和实体安全，推进档案标准化建设。
二、切实履行职责，规范管理，高标准开展日常工作
5、加强会议统筹，提高会议实效。巩固群众路线教育实践活动成果，进一步加强重要会议统筹，精简规范各类全校性会议；制定会议管理办法，严控会议规模，对会议人员数量、会议规格等做出相应规定。
6、继续贯彻落实中央“八项规定”，切实转变接待理念，凝练公务接待特色文化，提升学校公务接待内涵。
7、精心组织党委会、校长办公会。结合学校中心工作和重点任务，科学选题，合理安排。加强对会议材料的审核把关，对会议决定事项执行情况定期检查通报，确保政令畅通，提高党委、行政决策部署的执行力。
8、改进文风，规范文件，推进制度建设。进一步规范学校各类文件，控制发文数量，提高公文的科学性、实效性。提高文稿质量，强化精品意识。遵循学校章程，进一步抓好规章制度的“改”和“立”，及时更新学校制度目录汇编，推进依法治校。
9、加强信息调研，当好参谋助手。加强对校内外信息的收集整理，提高上报信息的数量和质量；定期编制相关简报，在严格遵守保密制度的前提下，将上级重要文件目录等编入《教育动态》，扩大文件覆盖面。
10、加强对外联络沟通。主动与上级有关部门进行沟通交流，及时掌握信息资源，组织协调学校有关部门积极争取各类办学资源。加强对外联络办工作，为学校相关工作做好服务，提供支持。
11、继续推进档案规范化建设。逐渐完成存量纸质档案数字化；以档案收集齐全完整为重点，加强档案资源建设，充分发挥档案的服务功能，为领导决策和社会大众服务。
12、切实抓好其他日常工作。认真做好机要信息、信息公开、《年鉴》编印、印信管理、会议室管理、统计等日常工作。
13、认真履行常设机构挂靠单位工作职责。切实做好信访委、保密委、提案委、公共突发事件领导工作小组、党务校务公开工作领导小组办公室日常工作。
     三、加强队伍建设，夯实基础，高要求打造实干型团队
14、加强政治理论和业务知识学习。重点开展党的十八大、十八届三中、四中全会精神和习近平总书记系列重要讲话精神等的学习贯彻，强化办公室人员理论素质和业务能力，提高政策理论水平和综合服务能力。
15、完善校领导联络员机制，拓展服务内涵。充分发挥校领导联络员作用，进一步打破科室界限，加强沟通协调、办公保障、事务督办，提高办文办事办会能力。
16、改进工作作风，增进内部交流。进一步明确岗位职责，落实岗位责任制；进一步改进办公室服务方式，简化办事程序，畅通意见反映渠道；坚持办公室例会制度，增进内部交流。
17、丰富党群活动，增强部门凝聚力。加强支部和工会小组建设，组织办公室人员积极参加学校各类文体活动；按时开展组织生活，每学期至少开展2次工会或支部活动。
附件
	校办2015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
	跟踪改革项目进展情况，完善学校关键工作流程
	1-12月
	改革办

	2
	党代会筹备工作
	按照学校党委的部署和有关程序，扎实做好党代会各项筹备工作
	
	秘书科
行政科

	3
	档案馆迁址
	完成档案馆改建任务和档案馆搬迁
	6月底
	档案馆

	4
	加强会议统筹
	制定会议管理办法，简减规范各类全校性会议
	1-12月
	行政科

	5
	凝练公务接待特色文化
	凝练公务接待特色文化，提升公务接待内涵
	1-12月
	行政科

	6
	精心组织党委会、校长办公会
	科学选题、合理安排，对决定事项进行定期检查
	1-12月
	行政科
秘书科

	7
	改进文风、规范文件、推进制度建设
	规范发文，控制发文数量；提高文稿质量，更新制度目录汇编
	1-12月
	秘书科

	8
	加强信息调研
	提高上报信息的数量和质量；编辑《领导参阅》10期、《教育动态》18期
	1-12月
	秘书科

	9
	加强对外联络沟通
	加强沟通交流，及时掌握信息资源，为学校相关工作做好服务
	1-12月
	行政科
对外联络办

	10
	推进档案规范化建设
	完成存量档案数字化，加强档案资源建设
	1-12月
	档案馆

	11
	充实校史馆内容
	对史料进行补充，为文化校园建设提供服务
	1-12月
	档案馆

	12
	抓好日常工作
	编印《2014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、介绍信、综合治理等工作
	1-12月
	秘书科
行政科

	13
	认真履行常设机构挂靠单位工作职责
	做好信访委、保密委、提案委、公共突发事件领导小组、党委校务公开工作领导小组办公室工作
	1-12
	秘书科
行政科

	14
	加强政治理论学习和业务知识学习
	学习习近平总书记系列重要讲话精神、十八大、十八届四中全会精神和上级重要会议、文件精神
	1-12
	第一支部

	15
	完善校领导联络员机制
	打破科室界限，拓展服务内容
	1-12
	各科室

	16
	改进作风，增进交流
	改进服务方式，坚持办公室例会制度
	1-12
	各科室

	17
	丰富党群活动，增强部门凝聚力
	加强支部和工会小组建设，每学期至少开展2次工会或支部活动
	1-12
	第一支部
工会小组


