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党政办公室工作计划
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，全面贯彻国家、省、市教育工作会议精神，紧紧围绕教育高质量发展总体要求，秉持“自学•议论•引导”教育理念，深化教育改革，集成创造学校发展新优势，努力打造优质的教师队伍，达成一流的管理水平，完善学生的成长环境，全力提升教育现代化水平，促进学校事业全新跨越。

二、工作目标

（一）加强内部管理，追求工作实效 

保持良好的精神状态和工作效能，主动学习兄弟学校党政办公室工作的先进经验和做法，围绕“及时、全面、准确、高效”八个字来要求成员的工作， 对岗位职责进一步的规范和细化，明确各自的职责。 树立服务意识，服务于校长室，服务于各处室，服务于每一位师生，协调、配合、组织好各方面工作。追求工作思路的前瞻性、工作内容的务实性、工作流程的有序性、工作方法的科学性。
（二）创新工作机制，追求工作高效
在党委、校长室领导下处理学校日常工作，协调好各领导小组、各处室、各年级工作组工作，做好学校工作行事历、月报表，确保学校整体工作正常有序地进行。随时与有关部门保持联系，做好统筹协调工作，整合各处（室）之间的相关工作，做各处（室）之间沟通的桥梁，维护好学校班子的团结，提高工作效率。了解领导决定事项的进展，在协调中督查，在督查中落实，确保各类工作准时高效的完成。设计、制作人员去向牌。 
（三）加强教育宣传，树优良的品牌形象

借助宣传让社会知晓、了解学校的办学思路和办学业绩，关心和支持学校事业的发展。加强与新闻媒体的联系，充分利用电视、网络、报纸的作用，努力扩大学校在社会上的影响，提高学校知名度。会同学校各部门做好学校网页内容的更新工作，提高我校网络宣传的效果。结合校园文化建设，合理布置学校宣传橱窗，提升学校文化品位。创新宣传方式，利用、启秀公众号、微信APP扩大宣传效果。
（四）加强师德建设，推进文明校园创建

落实党委、校长室指示，组织师德师风建设推进会，组织教工签订《师德师风承诺书》，组织开展师德师风建设主题教育活动。开展文明校园创建活动，结合迎接全国文明城市测评工作，组织社会主义核心价值观学习，营造浓郁的宣传氛围，做到人人知晓、人人践行。

（五）搞好对外接待，做好合理的招待安排

做好对外接待安排，协调对口接待工作，严格执行“八项规定”，做好合理的招待安排。合理安排、规范管理学校公车，制定用车使用计划，保障每项开支合理、合法，厉行节俭，充分利用好专项资金。
（六）及时上传下达，创设畅通的信息渠道

及时收发文件，并交校长审阅，根据审阅意见，转达给相关处（室）办理或通知相关教师。做好信访接待工作，建立来信来电登记制度，根据信息来源和内容恰当及时地进行处理。广泛了解与学校有关的外部信息和上级精神；及时了解和收集学校各项工作的开展情况，加强与各处（室）的信息沟通，及时向广大教职工和社会通报学校的工作动态和办学成果，及时、准确做好上情下达，下情上晓工作。

（七）落实上级指示，规范完成各项人事、档案管理工作
严格执行上级的文件规定，做好工资、人事报表统计、审核、上报工作，做好职称评定服务工作，探索教职工考勤新机制，做好教职工的考勤工作，做好学校文书档案的归档工作。

（八）完善办公制度，建立规范的办公流程

负责起草全校性行政工作计划、报告、总结、决议等文书，根据全校性规章制度，实行科学化管理。组织学校办公会议以及校领导召开的其他专门会议，做好会务准备工作，做好会议记录，撰写重要的会议纪要，做好会议决定的传达和督办工作。
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