办公室2019年度工作计划
2019年，是实现学校“十三五”发展规划目标任务的关键之年，为贯彻落实学校2019年工作部署，推进学校持续发展，根据学校2019年党政工作要点要求，制定年度工作计划如下：

一、工作目标

1.市教育督导评估得分达90分以上；

2.保持省电大年度综合业务考评三等奖及以上；

3.劳资人事管理工作零差错；
4.全年重大安全责任事故为零。

二、主要工作任务及措施

（一）认真执行学校的各项决策、决议。围绕学校中心工作，开拓工作思路，执行好学校的各项决策、决议。强化服务意识，务实高效开展工作。切实做好学校和有关部门、学校内部各科室之间的协调工作，热情为师生及分校、站（点）服好务。
（二）认真落实办公室常规工作。一是加强档案的规范和管理工作。及时有序处理上级各种文件的收发、传阅和分类归档管理，分类呈送学校各种请示与报告，落实校内文件签阅制，收集归档管理各类档案资料，确保学校档案工作“省科技事业单位一标”称号。二是加强文字材料的加工工作。协助学校领导针对重要工作部署以及组织拟定以学校名义发布的通知等，起草或参与起草工作报告、改革方案、计划、总结等。三是精心组织安排会议。安排好职工大会、中层干部会议、校长办公会议、党总支会议等。会前做好准备工作，会上做好会议记录，会后及时归档并严格执行会议的保密制度。四是做好劳动纪律的登记管理工作。严格执行学校劳动纪律、工作纪律的相关规定，认真审核调休手续。
（三）推进系统建设拓展行动计划。在学校的统筹安排下，一是主动出击，开拓办学新区域，积极争取四川电大授权、相关地方政府及教育主管部门支持，拓展建设1-3个电大分校。二是激活盐边工作站，提升仁和招生工作水平。

（四）做好劳资人事管理工作。一是严格执行劳资人事工作政策，确保教职工工资、津贴及养老、失业、医疗保险、离退休工作管理零差错。二是组织好考核招聘高层次人才和紧缺专业人才工作。三是按时保质完成年度绩效考核工作。
（五）保证学校安全稳定。一是落实安全稳定“一岗双责”要求，切实加强日常安全管理和隐患排查整治工作，杜绝重大安全责任事故发生。二是签定安全责任书，落实安全责任。三是及时更换安全设备设施。四是结合成人教育实际，完善学校安全应急处置方案。五是加强网络舆情监控和处置工作，严防重大舆情事故发生。六是引导干部职工进一步增强大局意识、主人翁意识，共同创造和维护学校安定团结的发展局面。
（六）加强政务信息报送工作。一是完善《攀枝花广播电视大学公众平台管理办法》，进一步规范公众信息发布程序，使责任、监督制度化，常态化。二是强化宣传工作，及时发布政务信息，完成年度宣传及信息目标任务。
（七）其他工作。一是按时上报各类材料、统计报表；二是加强报刊收发管理工作；三是完善学校人事档案工作；四是加强学校临聘人员的管理；五是加强信访、保密工作；六是完成学校领导临时交办的其它工作任务。
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