[bookmark: _GoBack]枣庄市第四十六中学
2025-2026第一学期党政办公室工作总结

2025-2026学年度第一学期，党政办公室在学校领导的正确带领下，紧紧围绕学校总体工作部署，以教育教学为中心，秉持“运转有序、协调有力、督促有效、服务到位”的工作目标，践行以人为本的服务理念，充分发挥统筹协调、上传下达、督促落实、服务保障的核心职能，扎实推进各项工作有序开展，圆满完成了本学期各项既定任务，为学校高质量发展提供了坚实保障。现将本学期工作总结如下：
[bookmark: heading_0]一、常规工作扎实推进，保障学校有序运转
[bookmark: heading_1]（一）文件处理规范高效
本学期严格落实文件上传下达机制，精准收发上级部门各类文件、通知，均及时呈送校长审阅，并根据批示意见快速转达至相关处室，确保政策精神传达不延误、工作要求落实无偏差。同时，规范文件流转流程，做好来文登记、阅办、催办及归档全环节管理，做到件件有回音、事事有着落。
[bookmark: heading_2]（二）档案管理有序开展
按照档案管理规范要求，主动对接学校各部门，完成本学期教学、行政、党建等各类档案资料的收集、整理、分类及归档工作，建立健全档案检索体系，严格执行档案查阅、使用登记制度，保障档案管理的规范性与安全性，为学校各项工作查考、评估提供了可靠支撑。
[bookmark: heading_3]（三）计划总结与材料报送及时
期初根据学校总体工作部署，牵头起草学校年度工作计划及办公室专项工作计划；期末系统梳理各项工作开展情况，完成学校工作总结及相关专项报告的撰写。同时，按时向上级教体局及其他相关部门报送各类工作材料、统计报表，确保上报信息准确、完整、及时，较好地完成了上级部门交办的材料报送任务。
[bookmark: heading_4]（四）会议与通知保障到位
本学期精准下达各类会议通知、工作安排通知、节假日放假通知等，确保全体教职工及时知晓学校工作部署。精心筹备学校行政办公会、教职工大会等各类会议，做好会议方案制定、场地布置、签到组织、记录整理等工作，形成会议纪要，为会议精神的传达落实提供了有力保障。
[bookmark: heading_5]（五）日常管理严谨规范
严格执行值班安排与检查监督制度，科学制定学期值班表，定期检查值班人员到岗履职情况，做好值班记录汇总与反馈，保障校园日常运转安全有序。规范开展学校考勤、考核、信息采集与统计工作，准确完成教职工考勤统计汇总等工作，为学校人事管理、奖惩激励提供了准确依据。同时，严格管理学校印章，规范各类证明、对外介绍信的开具流程，做到实事求是、严谨规范。
[bookmark: heading_6]（六）临时性任务高效完成
积极响应校长及办公会部署，以高度负责的态度完成各类临时性工作，包括突发事项协调、专项工作调研、临时会议筹备等，均做到及时响应、科学处置、高质量办结，展现了办公室高效的应急处置能力与协作精神。
[bookmark: heading_7]二、重点工作成效显著，助力学校高质量发展
[bookmark: heading_8]（一）自身建设持续强化，协调服务效能提升
坚持以提升服务质量为核心，加强办公室自身建设，明确职责分工，优化工作流程。主动统筹部门协调工作，科学协调各处室之间的工作衔接，及时传达贯彻学校决策部署，加强督办检查，推动各项工作落地见效。建立健全部门沟通机制，有效避免推诿扯皮现象，保障以教学为中心的各项工作协同推进。严格执行重大问题报告制度，充分发挥桥梁纽带作用，维护班子团结，提升整体工作效率。本学期成功组织学校重大活动、重要会议，均实现有序开展、成效显著。
[bookmark: heading_9]（二）常规工作规范化推进，管理质量稳步提高
在学校领导指导下，进一步规范文件收发、催办、管理及信息采集、上报、保密等工作流程。对来文阅批、领导批示督办、文件核稿、会议记录等日常事务，严格遵循“严谨高效、准确无误”的原则，细化工作标准，强化过程管控，确保各项日常事务处理规范、高效。同时，加强信息保密管理，严格落实保密责任，本学期无信息泄露情况发生。
[bookmark: heading_10]（三）信息渠道全面畅通，内外沟通成效良好
广泛收集上级政策精神、教育行业动态等外部信息，拓宽信息获取半径，及时向学校领导反馈重要信息，为决策提供参考。加强与各处室的信息沟通，定期汇总学校工作动态、办学成果，通过校园电子屏幕、公告栏等载体向教职工及社会公开，有效提升了学校工作的透明度与知晓度。协同相关处室推进校园文化建设，优化细节管理与形象策划，营造了积极向上、和谐有序的校园氛围。
[bookmark: heading_11]（四）党建与校务公开深入落实，民主建设持续推进
严格按照党建工作要求，扎实做好党建活动安排、资料台账积累等工作，完成上级党组织部署的各项工作任务及材料报送，助力学校党建工作争先创优。规范推进校务公开工作，明确公开范围、公开内容及公开形式，在职称晋级、年度考核、评优评先等重大事项中，坚持公平、公正、公开原则，及时公示相关信息，主动接受教职工监督。同时，加强教职工师德师风建设，组织开展师德师风学习教育活动，引导教职工践行高尚师德，营造风清气正的育人环境。
[bookmark: heading_12]（五）接待工作规范有序，学校形象充分展现
秉持“热情周到、精细规范”的接待理念，严格落实“三到位”原则，圆满完成来访领导、兄弟学校同仁及社会各界人士接待任务。接待前细化任务分工、明确责任到人；接待中态度和蔼、举止得体，全面展示学校办学理念、办学成果及师生良好精神风貌；接待后及时清理现场、做好总结反馈，为后续接待工作积累经验。通过规范高效的接待服务，有效提升了学校的对外形象与知名度。
[bookmark: heading_13]（六）档案管理规范化升级，服务保障能力增强
按照档案管理标准化要求，进一步完善档案收交、立卷、归档流程，加强对档案整理质量的审核把关，提升档案分类、编号、装订的规范性。优化档案查阅服务流程，提高档案利用效率，本学期为教育教学、检查评估等工作提供档案查阅服务，有效发挥了档案的参考价值与凭证作用。同时，加强档案数字化建设前期筹备工作，为后续档案管理信息化奠定基础。
[bookmark: heading_14]（七）安全稳定工作有力保障，校园环境和谐有序
协助学校做好安全稳定工作，督促值班人员严格履行岗位职责，认真做好安全巡查与记录工作，定期检查值班情况，发现并整改安全隐患。定期排查校园不稳定因素，主动介入矛盾纠纷调解，及时化解教职工、学生及家长之间的各类诉求与矛盾，保障了校园的和谐稳定，为教育教学工作开展营造了安全有序的环境。
[bookmark: heading_15][bookmark: heading_16]（八）临时工作高效落实，履职能力充分彰显
始终以认真负责的态度、协作共赢的精神、科学灵活的方法处理各类临时任务，主动对接需求、统筹协调资源，确保所有临时工作均及时高质量完成，充分展现了办公室的整体工作能力与担当精神。
[bookmark: heading_17]三、存在的问题与不足
回顾本学期工作，虽然取得了一定成效，但仍存在一些不足：一是工作创新意识有待加强，部分常规工作仍沿用传统模式，缺乏突破性举措；二是部门协调的深度与广度仍需拓展，在复杂工作协同推进中，有时存在沟通效率不高的情况；三是服务精细化程度不足，在满足师生个性化服务需求方面仍有改进空间。
[bookmark: heading_18]四、下学期工作计划
针对本学期存在的问题与不足，结合学校发展实际，下学期党政办公室将重点做好以下工作：一是强化创新意识，积极探索工作新模式、新方法，提升工作的针对性与实效性；二是深化部门协同机制，进一步完善沟通协调流程，提升跨部门工作推进效率；三是持续提升服务精细化水平，聚焦师生需求，优化服务流程，增强服务的主动性与针对性；四是加强队伍建设，提升工作人员的业务能力与综合素养，为学校各项工作高质量推进提供更有力的保障。
新的学期，党政办公室将继续秉持求真务实的工作作风，不忘初心、牢记使命，扎实履行各项职能，不断提升工作质量与效率，为学校持续发展、再创佳绩贡献更大力量。
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