办公室（党委办公室、校长办公室）
2021年工作总结

2021年以来，办公室（党委办公室、校长办公室）在学校党委行政领导下，坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，紧紧围绕学校党政工作部署和各阶段重点任务，充分发挥参谋助手、综合协调、督查督办的职能作用，扎实工作、开拓创新，不断提高工作质量和工作效率，较好完成了年度各项工作任务。
一、坚持抓学习、重调研，参谋助手能力得到新增强
1.理论武装持续加强。以党史学习教育为契机，深入学习贯彻党的十九届五中、六中全会精神和习近平总书记考察安徽重要讲话指示精神、在庆祝中国共产党成立100周年大会上重要讲话精神，坚持把学习贯彻习近平关于教育的重要论述与办公室工作职责紧密结合，努力做到学思用贯通、知信行统一。坚持将部门政治理论学习与党支部集中学习有机结合，认真落实“三会一课”制度，组织召开民主生活会、组织生活会，教育引导支部党员、部门职工增强“四个意识”、坚定“四个自信”、做到“两个维护”。通过实地参观学习、讲授专题党课、开展学习研讨、撰写心得体会、自学内容测试、与乡村振兴帮扶镇党委结对共建等多种形式深化学习效果，增强党员党性修养和综合素质。
[bookmark: _GoBack]2.工作调研持续加强。统筹协调校领导班子开展日常调研和专题调研，及时汇总梳理调研中发现的问题，推深做实“我为师生办实事”实践活动，协助落实校领导认领项目2批共17个项目。会同有关部门开展行政与工会联席会议、重点工作通报会、“我与校长面对面”等活动，梳理办理师生意见建议。及时更新信息公开、党务公开、校务公开内容，累计向师生和社会公开信息、文件605条。学习上级和属地疫情防控政策要求，调研了解周边经验做法，完善“疫情防控”专栏，发布疫情防控各类信息40余条。审核、更新学校网站通知公告572条。
3.法治工作持续加强。组织学习全省高校法治工作会议精神，印发学校党委加强法治工作实施意见，全面梳理学校依法治校工作。修订学校党委常委会会议、校长办公会议议事程序，明确决策会议权责边界，加强议题合法性审查。依规开展学校规章制度自查清理工作，废止和宣布失效规范性文件56件。成立法治科，强化法律顾问作用发挥，提供法律意见书32件，为科学决策提供法律保障。
二、坚持抓保障、重服务，综合协调水平得到新提升
1.综合文稿务实求“精”。坚持以文辅政，全年起草党委工作报告、校长工作报告、省委综合考核工作报告等汇报文稿近100份，撰写开学典礼、处干会议、专业认证专家进校考查及各类赛事活动领导讲话材料200余篇。严格执行向省委及省委教育工委请示报告制度，向上级规范报告事项70余件。完成公文流转2187件，审核校稿校内公文978件，拟定学校决策会议及各类专题会议纪要91份，发布新闻报道50余篇，撰写各类函件30余件。面向学院办公室主任、组织员和部门秘书开展公文、会务、保密、档案等文秘工作实务培训。
2.会务保障细致求“效”。坚持大型会议活动审批制度，为各学院、各部门提供各类会务服务保障607次，接待芜湖市政府、海螺集团等主要负责同志及领导专家来校调研交流近150人次。牵头或参与组织党代会、教代会暨工代会年会、改革发展务虚会、党建与思想政治工作会议、党史学习教育动员部署会暨2021年全面从严治党工作会议、庆祝建党100周年主题党日活动、本科教学工作会议、新文科建设工作会议等各类全校性会议活动20余次。完成3次党委全委会、29次校党委常委会会议、22次校长办公会议和38次党政碰头会的会务安排与记录工作。为安徽省博士学位授予单位立项建设工作调度会、长三角一体化高质量发展研讨会等大型活动提供会议服务28次。协助完成测控技术与仪器、工商管理等4个专业认证专家组进校考查各项会务安排工作。
3.保密档案规范求“严”。召开学校保密工作会议，严格落实信息保密制度，按要求传阅涉密文件414件，依规清退及销毁密件182件。开展保密教育培训，专门印发方案，组织领导干部及涉密人员赴芜湖市保密教育示范基地接受保密教育。认真开展保密工作自查自评，依规开展有关专项整顿行动。修订学校印章管理办法，精简审批环节，提升服务效能，规范用章7万余次。归集整理各类档案材料4620件，提供档案利用和查询服务580余人次，调阅档案6400多卷（件），汇编完成2020年度大事记。
三、坚持抓统筹、重落实，督查督办作用得到新凸显
1.牵头抓好重大任务的推进落实。一是扎实做好省委巡视“回头看”的沟通联络及巡视整改工作。完成巡视进驻前后的材料起草、资料整理、会议组织等配合工作；制定反馈意见整改方案和台账，编制学校整改工作台账11期在牵头9项整改任务的同时，定期督促牵头部门落实整改任务；组织召开领导小组会议3次、调度推进会8次，汇总梳理二级党组织整改台账11期，上报巡视整改审核预审材料，完成整改阶段性工作。二是认真落实新冠肺炎疫情防控工作。修订完善学校“1+38”疫情防控方案，及时做好中高风险地区师生返芜（校）信息摸排，严格落实“日报告”“零报告”制度，报送“四表格一信息”49期、“疫苗接种情况表”35期。三是牵头推进乡村振兴定点帮扶工作。调整学校实施乡村振兴工作战略领导小组，制定并推进落实帮扶工作要点，协调开展校领导调研走访、消费帮扶、面向采购等各项工作，帮扶工作评价位居全省高校前列。
2.牵头抓好重点工作的督促检查。围绕年度党政工作要点和阶段性重点任务开展日常督查与专项督查，通过会议推进、调研督导、专项检查等方式把督办工作融入日常、抓在经常。会同相关部门完善学校综合考核办法，推进学校党建和发展重点工作落实，协助校领导专题推进党政工作要点和学院发展关键指标落实5次。跟踪决策事项的推进落实，组织开展党代会提案落实情况、与芜湖市校地战略合作协议落实情况、市长调研议定事项专项督办10余次，常态化开展决策会议决定事项、每周党政碰头会交办事项督查督办，编制每周重点工作完成情况通报38期。会同相关部门开展党史学习教育、巡视“回头看”整改、疫情防控、基层党建等各类校内专项督查5次。
3.牵头抓好重要事项的统筹安排。牢固树立安全底线思维，认真履行应急值班值守、信息汇总报送等职能，统筹做好疫情防控、寒暑假和重要时段总值班工作并承担了58%的节假日和晚班在岗轮值任务。认真做好校园安全稳定工作信息收集和报送，修订学校防范化解重大风险实施方案，牵头开展涉稳风险排查整治并按月编制台账11期，协助有关部门积极稳妥化解风险或处置各类突发事项。
2022年，办公室将围绕上级部署和学校党政中心工作，发挥职能作用，创新服务方式，不断提高决策参谋的实效性、综合协调的精细化和服务保障的满意度，以更高要求、更严标准，用心、用力、用情做好办公室各项工作，为学校事业高质量发展提供有力支撑。
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