2018-2019学年第二学期
办公室工作计划

一、指导思想

本学期，办公室将在学校党政的领导下，认真贯彻党的教育方针、政策，遵照上级部门的指示、决定，以学校总体工作目标为中心，以为学校、为教师、为学生服务为己任，加强学习，努力提高自身素质，在广大教职工的支持和配合下有目的、有条理、高效益地开展工作，充分发挥办公室的轴心职能作用。
二、工作目标

1、继续深入开展“创先争优”活动，努力践行社会主义核心价值观，不断提高党员队伍的政治觉悟和业务素质， 团结和带领全体教职员工为把我校建成国家示范性中职名校而努力奋斗。

2、积极协助校领导深入开展调查研究工作，不断完善学校的各项规章制度，推进学校的制度文化建设和各项制度的贯彻落实，提高执行力和办事效率。

3、加强学习，建设学习型办公室，不断提高办公室工作人员的思想素质、政策水平和业务能力，强化服务意识，提高工作效率，力争保持各项工作达到“零失误”的要求。

4、推进党的组织建设，协助校党委做好各项党务工作。积极推进党支部标准化创建工作、党员志愿服务队工作。协助校党委完成各党支部的换届举工作。
5、协助校领导推进学校文化品牌建设，办出经贸特色，打造经贸品牌。
三、具体措施

1、加强学习，提高队伍整体素质。一是坚持学习中国特色社会主义理论，深入学习、宣传、贯彻党的十九大会议精神，努力实践科学发展观；坚持学习党和国家的教育方针、政策、法规，不断提高思想觉悟和政策水平，牢固树立热爱党的教育事业、无私奉献的坚定信念，公平公正干事，把办公室建设成一个领导放心、同事信任、师生满意的文明窗口。二是要深刻领会校领导的办学思想，明确我校面临的机遇和挑战，有针对性地开展自我教育和宣传发动群众工作，以确保全校上下思想统一，步调一致。三是要坚持学习科学文化知识，不断提高业务素质，培养主动工作，创新工作的能力，不断提高工作效率，保持办公室工作“零失误”的高标准。

2、转变作风，全面提高服务质量。进一步强化服务意识，转变工作作风，忠于职守，乐于奉献，切实做到“为领导服务忠诚老实，为群众服务热情周到”，在“创先争优”活动、团队精神培养、师资队伍建设、国家示范校建设、校园文化建设等工作中充分发挥核心职能部门的作用，当好领导助手，协调各科室工作，推动学校各项工作健康发展。

3、深入调研，完善有关规章制度。深入教学一线倾听群众意见，全面、及时、准确地反映给校党政领导，为领导正确决策提供充足的信息和有价值的参考意见。不断完善学校的各项规章制度，重点修订完善《东莞市经济贸易学校专业技术岗位分等级聘用实施方案》，推进学校的制度文明进程。

4、把握政策，做好“十大”常规工作。办公室工作牵涉面广，政策性强，所以，全体工作人员要严格执行政策法规，做到依法办事，干净干事，公平公正，树立良好的窗口形象。一要严肃组织纪律，积极协助校党委做好党风廉政建设工作和组织发展工作。二要严格执行学校公章的使用管理制度，坚决杜绝乱盖公章，滥开证明现象。三要严格执行人事制度，按照上级文件规定办理人事调动手续。四要严格执行上级主管部门的有关文件规定，做好职称申报审核及评聘工作。五要严格按照政策规定，做好工资、津贴和奖金的核算发放工作。六要严格执行国家的计生政策和地方政府的计生法规，做好计划生育工作。七要依照政策规定，及时办理离退人员的有关手续，关心离退教职工的思想动态和学习、生活需求。八要坚决执行教职工代表大会、校长办公会议、党委会讨论审议通过的制度，按照上级有关规定做好党务政务公开工作，发挥群众监督作用，推进政治文明进程。九要及时完成各项报表的填报工作；加强户籍管理工作，加大对校内流动人口的管理力度；及时办理教职工的人身保险、医疗保险等事务；及时撰写、打印、校对、上报、发放有关文件材料，并做好整理装订、分类归档等工作。十要及时、准确、高效地做好内勤外联工作，各类文件、通知、信函的收发呈送要做到快速准确，校内的各项会议通知和会务组织、服务要做到及时准确、全面到位。对领导临时交派的各项工作，办公室人员要全力以赴、保质保量地完成。
5、领导带头、党员当先、积极推进党的各项工作。在校领导班子的积极引领下，积极组织开展学习型党组织建设工作、党支部标准化建设工作、党员志愿服务工作队建设工作，有条不紊的完成上级党组织交给的每一项工作。
6、加强宣传，提升学校社会声誉。办公室要努力挖掘宣传资源，拓展宣传渠道，创新宣传方法，为塑造学校良好的社会形象而不懈努力。一是要倡议全体师生树立集体主义观念，增强集体荣誉感和主人翁意识，形成“校兴我荣，校衰我耻”的共识，自觉维护学校的声誉，谨言慎行，利用一切社会交往机会为学校做正面宣传，树立良好的集体形象。二是要做好校园文化建设工作，充分发挥学校展厅、校园网站、微信公众号、宣传专栏的作用，利用新生入学、家长会、各类庆典活动以及公共培训考试等一切机会宣传学校的奋斗历史、辉煌成就、办学特色和美好前景。三是要与东莞电视台、《东莞日报》等媒体建立良好关系，利用大众传媒争取最好的宣传效应。四是要组织人员进一步完善学校的影视宣传资料，优化宣传手段，增强宣传效果，为我校“提升内涵、打造特色”的中心工作展开大力宣传。

 东莞经贸学校办公室
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