东营校区综合办公室2014年工作计划
2014年，东营校区综合办公室将以服务胜利学院办学为核心，以确保校区平稳有序运行为重点，做好综合协调，加强内部管理，突出对外交往，鼓励工作创新，在做好办公室常规工作的基础上，着重推进以下几方面的工作：
一、紧紧围绕服务胜利学院办学这一核心开展工作
继续围绕服务胜利学院办学这一核心工作，协助油地校合作共建胜利学院推进办公室做好基础调研、情况汇总、材料整理、活动服务等工作。配合做好胜利学院法人变更、独立财务设立、校区规划利用以及现有设施维修改造等有关协调、服务、保障工作。

二、以搭建油地校办公室系统交流平台为基础做好对外联络交往工作
将加强与东营市和胜利油田办公室系统的交流与联系作为今年工作的重点。与东营市和油田办公室系统建立定期联络机制，探索建立年度工作交流会议等沟通联络平台，互相学习，取长补短，以此为契机提升自身的管理服务水平，畅通交流合作渠道，为油地校领导的顺畅交流做好服务。在做好办公室系统之间交流的同时，积极与市委组织部、市教育局、胜利油田教育管理中心、市人社局、市经信委、胜利油田中心医院等和校区管理业务相关的部门加强沟通，确保校区管理协调工作顺畅运行。
三、加强综合办公室内务管理，不断推进正规化建设
本年度内务管理工作围绕“办公室业务精细化管理”这一工作理念和主线，进一步完善工作制度，优化工作流程，明确岗位职责，严格工作标准，强化考核监督，通过多种举措，提升综合办的管理服务水平。

1、起草、修订、完善有关制度规定
继续加强综合办公室制度建设工作，分别从办公室日常管理、监督考核、党建工作等多个层面起草、修订和完善相关制度。对办公室的会议制度、学习制度、请示汇报制度、考勤制度、内务管理制度、监督考核制度等做出详尽规定，并抓好制度的贯彻落实，以制度来规范和约束工作行为。
2、进一步明确办公室各项业务的方法和流程

起草制定《综合办公室岗位设置及各项工作具体方法流程》，对行政工作、公文运转、机要保密、值班工作、车辆管理等25项具体业务明确工作程序和要求，确保工作高效规范运转。

3、加强工作创新，严格考核监督
（1）加强正规化和信息化建设。实行上班考勤签到制度，建立每周一工作例会制度，实行持证上岗制度，严格落实首问负责制、岗位责任制和请销假制度。按照新的内务管理规定加强办公场所管理。加强考核监督，出台《综合办工作人员管理考核细则》，按照新的考核标准对工作人员的工作效果进行评价，奖优罚劣。建立重大工作事前碰头会制度，建设办公室内部信息共享平台，拓宽校区各种信息的汇总收集渠道，加强工作的统筹协调，群策群力做好各项工作。
（2）加强工作人员的学习培训。本着“请进来，走出去”的原则，加强办公室工作人员的业务学习和培训。每月组织一次政治理论或业务知识学习。积极争取机会组织人员外出短期培训。本年度组织3-4次业务知识讲座，组织1-2次野外素质拓展活动，加强团队协作，提升业务水平。
（3）树立服务是办公室天职的工作理念，不断提高服务质量。每学期组织一次本单位职工和校区其他单位职工代表座谈会，认真倾听师生员工意见，切实解决师生员工关心关注的民生问题，把“服务校区发展，让师生员工满意”作为工作的最高目标。对职工群众反映的问题及时解决，及时回复，对反映工作人员服务态度或其他问题的，一经查实，严肃处理。年底设计发放综合办公室服务质量调查问卷，对办公室服务水平进行动态监测，对反映出的问题及时进行整改。
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