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对过去一段时间内的工作
进行全面回顾，梳理工作
成果和经验教训。

回顾工作历程 明确工作方向 促进个人成长

通过总结，明确下一阶段
的工作重点和方向，为制
定新的工作计划提供依据。

通过反思自身在工作中的
表现和不足，找到提升个
人能力和素质的途径。

030201

目的和背景



负责与上级主管部门、校内各部门以及校

外相关单位的沟通协调工作，确保学校各

项工作顺利开展。

协调校内外关系

负责起草、审核和发布学校党政文件，管

理学校档案，保证学校党政工作的规范性

和连续性。

文书处理与档案管理

负责组织安排学校党政会议，做好会议记

录和纪要的整理工作，确保会议精神的传

达和落实。

会议组织与记录

对学校各部门落实党政决策的情况进行督

促检查，及时反馈问题和提出改进意见，

推动学校工作的高效执行。

督促检查工作

工作职责与任务



思想政治工作
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认真研读党的相关文件，深入理
解党的路线、方针、政策，确保
个人思想始终与党中央保持高度

一致。

学习党的方针政策
通过组织学习、座谈交流等方式，
积极向师生宣传党的方针政策，提
高师生对党的认识和理解。

宣传党的方针政策

结合学校实际，将党的方针政策融
入学校各项工作，推动学校事业健
康快速发展。

贯彻党的方针政策

深入学习贯彻党的方针政策



    

加强师生思想政治教育

完善思想政治教育体系

建立健全学校思想政治教育体系，制

定科学合理的教育计划，确保教育内

容全面、系统。

创新思想政治教育方式

运用新媒体、社会实践等多元化教育

手段，提高思想政治教育的针对性和

实效性。

强化师生思想引领

通过党课、团课等途径，加强对师生

的思想引领，引导师生树立正确的世

界观、人生观和价值观。



丰富校园文化活动
组织举办各类学术、科技、文化、艺术等活动，营造浓厚的校园文
化氛围，满足师生多样化文化需求。

加强校园网络文化建设
积极运用新媒体平台，加强校园网络文化建设和管理，传播校园正
能量，维护网络意识形态安全。

培育校园文化品牌
深入挖掘学校历史文化资源，打造具有学校特色的校园文化品牌，
提升学校文化软实力。

推进校园文化建设



党政办公室工作
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热情周到地接待来访者，
及时准确地传达信息，积
极协调解决问题。

接待来访

确保各类文件、通知的及
时传递和处理，保障信息
畅通。

文件传递

合理安排办公室日常事务，
确保各项工作有条不紊地
进行。

日常事务管理

协调处理日常事务



文字把关

对各类文稿进行认真审核和修改
，提高文件质量和水平。

文件起草

负责起草学校党政重要文件、报
告和讲话稿，确保内容准确、条

理清晰。

信息收集与整理

广泛收集相关信息和资料，为文
件起草提供有力支持。

起草重要文件及报告



负责学校党政会议的筹备工作，包括会议通知、
场地安排、资料准备等。

会议筹备

认真做好会议记录和纪要整理工作，确保会议精
神的准确传达。

会议记录与纪要

积极组织学校各类党政活动，包括庆祝活动、文
艺演出、体育比赛等，丰富校园文化生活。

活动组织

组织会议和活动安排
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