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2025-2026第二学期党政办公室工作计划

本学期，党政办公室将在学校领导班子的带领下，深入贯彻党的教育方针政策，紧紧围绕学校教育教学高质量发展的中心任务，以“服务第一、运转高效、协调有力、落实到位”为核心目标，充分发挥参谋助手、综合协调、服务保障、督查落实四大职能，持续优化工作效能，为学校各项工作有序推进筑牢根基。结合上学期工作实际，制定本计划。
[bookmark: heading_0]一、指导思想
以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，全面贯彻党的教育方针，落实立德树人根本任务，遵照上级教育部门的工作部署，坚持“服务学校发展、服务教育教学、服务师生群众”的工作导向，强化责任意识、创新意识和服务意识，不断提升办公室工作的规范化、精细化、信息化水平，为学校提质量、创品牌、促发展提供坚实的行政与党务保障。
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（一）服务保障提质
优化会议组织、接待服务、事务办理等工作流程，实现服务响应更及时、流程更顺畅、质量更优质。
（二）协调联动提效
健全部门间沟通协调机制，破解工作衔接难点，形成上下联动、左右协同的工作合力。
（三）参谋助手提能
深入调研学校发展中的重点难点问题，精准提炼工作亮点，为学校决策提供科学参考。
（四）规范管理提标
完善档案管理、考勤管理、公文处理等工作制度，推动各项工作有章可循、有序开展。
[bookmark: heading_2]三、具体工作举措
[bookmark: heading_3]（一）筑牢服务根基，提升保障质效
一是优化日常服务。坚持“礼貌、耐心、细心、诚心”服务准则，规范教职工事务办理流程，对急件、要事实行“特事特办、急事急办”，切实解决师生实际需求。做好电话接听、校长接待日的登记与回复工作，确保诉求响应及时、处理闭环。
二是规范会议与活动组织。严格遵循“组织超前、服务周全、节俭高效”原则，对学校各类会议、大型活动提前制定方案，明确责任分工与时间节点，做好会场布置、宣传物料制作、流程衔接等工作，确保会议与活动有序开展、成效显著。
三是强化接待服务。以展示学校良好风貌为核心，规范上级领导视察、兄弟学校交流等接待工作流程，提前做好沟通对接、行程规划、材料准备等工作，提升接待工作的专业性与实效性。
[bookmark: heading_4]（二）强化统筹协调，凝聚工作合力
一是健全沟通机制。建立常态化跨部门协调会制度，定期汇总各部门工作进展、存在问题及需求，及时协调解决工作衔接中的堵点、难点。加强与各年级、各科室的日常沟通，确保信息传递及时、准确。
二是推动信息共享。搭建学校内部信息交流平台，整合公文流转、工作通知、总结计划等信息资源，打破部门间信息壁垒，实现资源共享、高效协同，避免重复劳动。
三是做好上下联动。精准传达上级教育部门的政策文件与工作要求，及时上报学校工作进展、亮点成效及困难诉求，确保政令畅通、反馈及时。
[bookmark: heading_5]（三）深化规范管理，夯实工作基础
一是加强公文与档案管理。规范上级文件、校内请示报告、工作总结计划等的收发、传阅、归档流程，落实校内文件签阅制，确保公文处理规范高效。推进人事档案、文书档案的数字化、精细化管理，完善档案查阅、借阅制度，提升档案利用效率。
二是严格考勤管理。进一步规范教职工考勤登记制度，严格执行请假审批流程，做好考勤数据的日常记录、汇总与公示，为学校绩效考核提供准确依据。
三是提升文字工作质量。协助学校领导起草或修订工作报告、总结、计划、通知等重要文字材料，加强材料的逻辑梳理、内容提炼与语言锤炼，确保文字材料精准反映学校工作思路与成效。
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一是深化理论学习。制定全校党纪学习教育、思想政治学习计划，组织党员干部、教职工深入学习党的创新理论、教育政策法规，提升政治素养与理论水平。
二是规范支部建设。指导各党支部完善工作计划，规范“三会一课”、主题党日等组织生活，健全支部基础档案，提升党支部规范化建设水平。
三是加强师德师风建设。配合上级部门及学校相关科室，开展教师从教行为规范、师德师风专题教育等活动，引导教职工坚守教育初心、恪守职业底线。
[bookmark: heading_7]（五）创新工作方法，增强参谋效能
一是开展专题调研。围绕学校教育教学改革、师资队伍建设、校园管理等重点工作，收集师生意见建议，梳理分析存在的问题，形成有数据、有分析、有对策的调研报告，为学校决策提供参考。
二是优化工作流程。结合上学期工作短板，对办公室各项工作流程进行全面梳理，简化冗余环节，明确责任主体，建立工作台账，加强对任务推进的跟踪督办，确保各项工作按时保质完成。
三是推进信息化建设。充分利用信息化工具，优化公文流转、考勤统计、档案管理等工作环节，探索线上办公模式，提升工作效率与服务便捷度。
[bookmark: heading_8]（六）抓好队伍建设，提升履职能力
一是强化学习培训。组织办公室人员加强政治理论、业务知识学习，重点提升公文写作、沟通协调、应急处置等能力，鼓励工作人员主动学习先进经验，拓宽工作思路。
二是弘扬奉献精神。传承“爱岗敬业、不计名利、无私奉献”的工作作风，引导办公室人员树立强烈的责任意识，勇于担当、善于作为，以高度的责任心做好各项工作。
三是完善分工协作。进一步细化工作分工，明确岗位职责，建立“人人有责、层层负责、协同配合”的工作机制，形成分工不分家、合力促发展的良好氛围。
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2月：完成新学期工作部署会议组织、各部门工作计划收集汇总；梳理优化工作流程与台账；开展二十届四中全会精神的学习；做好开学各项事务协调保障。
3-4月：组织跨部门协调会，排查解决工作衔接问题；开展师德师风专题教育活动；完成阶段性工作总结与重点工作督办。
5-6月：做好各项大型活动、总结会议的组织筹备；收集汇总各部门工作总结；完成各类文件、档案的分类归档；开展本学期工作自查与反思，谋划下学期工作思路。
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制度保障：完善办公室工作管理制度、沟通协调机制、督查督办制度等，确保各项工作有章可循、规范推进。
能力保障：加强办公室人员业务培训与实践锻炼，提升专业素养与履职能力，适应新形势下工作要求。
作风保障：坚持实事求是、求真务实的工作作风，弘扬奉献精神、担当精神，营造团结协作、积极进取的工作氛围。
监督保障：建立工作自查与群众监督相结合的机制，定期对工作完成情况进行检查评估，及时发现问题、整改提升。
本学期，党政办公室将以更高标准、更严要求、更实举措，扎实推进各项工作，持续提升服务质量与工作效能，为学校教育教学高质量发展贡献更大力量。
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