
  

一、举止文明 

注重个人仪表，着装大方得体。来人来电热情接待，使

用文明用语。遵守学校各项规章制度，坚持依规办事。 

二、首问负责 

不以任何理由拒接公事人员的来电、来访。接待来访者

的首位工作人员对来访者提出的事项要求负责到底，属于自

己的职责范围及时妥善处理，属于他人职责范围的工作，引

导来访者相关承办人或记录来访者的要求与联系方式，并负

责转告相关承办人。 

三、限时办结 

对来访者提出的事项，在符合规定、手续齐备的情况下，

能办即办，急事急办，特事特办。需会同其他部门或会议研

究解决的，耐心作出解释，自受理之日起，争取在最短时间

内办结。 

四、跟踪督办 

对领导批示、学校议决的事项或来访者提出的事项，按

职责分工落实承办单位，提出办理要求，并安排专人进行跟

踪督办，做好相关记录。 

五、信息工作 



对学校突发的重大事件，在第一时间报告院领导和上级

主管部门，说明事件的基本过程和处置情况，对有待进一步

查清情况随时续报。坚持每月编辑《学院简报》2 期，《工

作动态》随报随编。 

六、调查研究 

经常主动地对学校的改革和发展情况进行深入调研，认

真做好领导交办的专项调研工作，为领导决策提供参考依据。 

七、机要保密 

    做好上级文件特别是机要文件接收传阅，做到不遗漏、

不延误。开展保密知识培训，加强保密管理，确保不发生失

泄密事件。 

八、档案工作 

    推进档案工作信息化，规范档案归档工作，建好用好档

案智慧化管理系统，方便教职工查阅历史资料。 

九、发展规划 

定期谋划、编制五年发展规划，监督检查规划实施情况。

做好季度和年度教育统计数据征集、汇总、分析工作，及时

按要求报送省教育厅。 

十、质量保证 

按要求完成学校人才培养工作状态数据采集、审核上报，

在利用手续齐全的情况下，为各部门提供即时的数据服务。 

十一、规范工作 



各种会议有序安排，会场充分准备，会议议题集中紧凑，

保证会议质量，提高会议效率。各种公文严格审核，运转程

序规范，保证公文质量，提高以文辅政水平。 

十二、厉行节约 

严格控制会议规格及庆典活动规模。严禁超标接待，需

要宴请的宾客，经学校有关领导批准，控制陪餐人数、用餐

标准。公文用纸、公务用车等力求物尽其用，杜绝无效耗损，

反对铺张浪费。 

十三、严格考核 

过失或未执行首问负责制、限时办结制等制度造成工作

失误的，视具体情节，追究个人责任，并与年度考核挂钩。 

十四、加强学习 

不断加强理论学习和业务学习，制定个人学习计划，不

断提高思想理论与管理服务水平。 

 

 


