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2018年，在学校党委的正确领导下，在各部门的大力支持下，党委办公室紧紧围绕校党委全面领导新内涵新要求和学校事业发展新起点新目标，充分履行综合协调、参谋助手和服务保障职能，扎实开展各项工作，圆满完成年度工作目标任务。现总结如下：
一、统筹协调，全面落实校党委的决策部署
根据校党委对学校工作全面领导的新要求，高效率统筹协调并全面落实好本年度学校重要工作和重大活动，切实贯彻校党委的决策部署。
1．做好党委重要文稿的草拟工作。按照党委要求，先后草拟党委三届二次全委（扩大）会暨2018年工作大会、2018年全面从严治党工作大会、办学60周年发展大会以及其他全校性会议等各类报告、讲话稿50余份，草拟十二届省委巡视整改落实情况专题报告、学校意识形态和安全稳定工作专项督查报告、校领导班子对照检查材料等汇报材料20余份。
2.做好学校重要工作和重大活动的组织协调工作。会同校办等部门做好学校办学60周年发展大会等相关工作。负责落实省市领导来校调研考察的有关工作。做好校党委主要领导同志近50场校内部门单位走访调研的协调安排工作。协同纪委办认真做好作风建设自查自纠专项行动，集中整治形式主义、官僚主义等相关工作。协调组织召开30余场征求意见座谈会。协助做好校领导班子“两学一做”学习教育常态化制度化和2018校级党员领导干部民主生活会等工作。
二、严谨细致，努力提高服务水平
一年来，党办以高度负责的态度，严谨细致的作风，不断提升服务大局的能力，不断提高政治站位和政治能力，为学校建设特色鲜明的高水平应用型大学服务，为党委履行从严治党、办学治校主体责任服务。
1.规范日常各项工作。一是督办协办。及时与相关部门沟通协调，加强对上级文件精神的学习贯彻、学校重要会议决议和领导指示的落实，协助党委领导负责常委会会议决议、决定落实情况的督办检查。二是规范做好接待工作。无论是上级领导来校考察、兄弟高校调研，还是重要来宾来访，均严格执行中央八项规定、省委十项规定精神以及省教育厅、学校有关公务接待的文件要求。三是用印管理及网站维护。严格党委印章、党委书记签名章管理，全年用印500余人次。新建党委办公室网站并做好日常更新和维护工作。
2.改进文风规范发文。进一步改进文风，规范发文，全年草拟、核发党委文件65份，党办文件11份；做好上级来文登记、批办、传阅工作，处理上级来文240余份，明传电报和其它传真件80余份；做好全校机要文件140余份、机要信函126份的收发、送批、传阅以及立卷、归档等工作，处理密级文件、密码电报110余份，做到安全保密、准确无误，无一件出现差错。
3.组织会议做好会务。认真做好党委全委（扩大）会和常委会会议议题的收集、会议安排、会议纪要起草等工作。全年共召开党委常委会会议32次，党务工作例会6次，形成会议纪要38份；会同有关部门做好学期初工作大会、全面从严治党大会、2018年干部大会、新时代中国特色社会主义思想辅导报告会等20余场重要会议的协调和会务工作。
4. 规范做好信息公开工作。对照国家和省厅文件要求，逐项检查信息公开内容和公开事项，及时更新《盐城工学院信息公开事项测评指标体系》，进一步加强工作针对性和规范性，对全部公开事项进行分解，定期对信息公开清单进行检查，及时更新通过校园网、微博、QQ、微信等传播平台发布的信息内容，确保信息公开的时效性。根据省委省厅要求，对照信息公开网站优秀示范高校，开展信息公开网站的改版工作，按时提交2017-2018年度信息公开报告。
5. 切实做好保密工作。严格执行国家省委关于保密管理的有关规定，完成2019年的《保密工作》、《内部参考价》、《中办通讯》等重要杂志的征订工作。做好保密室设备的日常维护工作按照省保密局要求安装省政务内网相关设备。根据办公室实际工作情况，领导安排，认真做好办公室保密要害部位机要室的安全防范工作，做到勤锁勤查，从未发生泄秘事件。及时修订《盐城工学院保密工作责任制暂行规定》、《盐城工学院机要室安全保密管理规定》、《盐城工学院机要保密人员工作职责》、《盐城工学院机要室安全保密管理规定》等保密规章制度。我校保密工作受到市机要局密码安全保密检查组的高度肯定。
6.做好履责记实平台信息报送和稳定工作。根据省纪委《关于开展全面从严治党“两个责任”履责记实的实施意见》要求，认真做好学校党委领导班子及成员履责记实工作，上传党委领导班子集体履责信息53条，班子成员个人履责信息72条。认真做好维护稳定的有关工作，在防范和处置突发事件上充分发挥协调作用，全年上报涉稳信息12条。会同校办安排好元旦、寒暑假、国庆等期间的值班工作，密切关注师生思想动态，切实维护校园稳定。
三、严格廉洁自律，不断改进工作作风
2018年，党委办公室全体工作人员不断增强“四个意识”，坚定“四个自信”，自觉践行“两个维护”，在政治上思想上行动上与以习近平总书记为核心的党中央保持高度一致，坚守政治纪律和政治规矩。牢记党的宗旨，坚持人民为中心的根本立场。立足做实工作，发挥职责，努力加强党办作风建设，不断改进工作作风，提高服务水平。努力做到理论学习创优、服务师生创优、工作作风创优和严格廉洁自律。
1.理论学习创优。按照党委要求，深入推进“两学一做”学习教育常态化制度化，切实加强理论学习，利用收看庆祝改革开放四十周年大会、参加党委中心组学习、专题辅导报告、党支部学习、在线自学等途径，全面学习党的十九大精神和全国全省宣传思想工作会议、全国教育大会等精神，用最新理论武装头脑。深入学习领会中央和省委相关文件法规精神，认真研读党的十九大报告、习近平总书记关于教育的重要论述，不断提高对高等教育改革发展规律的认识，进一步提高理论素养和业务能力。
2.服务师生创优。不断强化宗旨意识和服务意识，牢固树立全心全意为师生员工服务的思想。认真实行“首问负责制”和“限时办结制”，属于职责范围内的做到及时办理，不属于职责范围内的做到热心指导、协助解决，切实为师生员工提供主动、热情和周到的服务。
3.工作作风创优。按照“服务、规范、合作、高效”的作风建设理念，进一步规范党办各项工作，不断提高党办工作科学化水平。尽管党办工作人员少，但始终保持走在前列干在实处的工作作风，始终保证高质量完成各项工作任务。
4.严格廉洁自律。认真排查办文办会、办公用品采购、用印、保密工作等廉政风险点，制定相关防控措施。严以用权，坚守底线，坚持原则，落实“一岗双责”和党风廉政责任制，没有违反党纪政纪和廉洁自律规定的情况。
[bookmark: _GoBack]2018年取得的成绩，是学校党政领导班子团结一致、开拓创新的结果，是各个部门协同配合、砥砺奋进的结果，也是办公室全体同仁撸起袖子干出来的，挥洒汗水拼出来的。2019年是新中国成立70周年，也是学校新甲子的起始之年。站在新的起点，面对新的机遇和挑战，我们将与全校各部门、各单位一起，全面贯彻校党委决策部署，围绕第三次党代会目标任务和新一轮学位点申报工作，勠力同心，锐意进取，以永不懈怠的精神状态和一往无前的奋斗姿态，努力为学校事业高质量发展再作新贡献。
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