湖南艺术职业学院党政办公室

2009—2011年目标管理责任书

一、三年总体目标

（一）示范高职学院建设责任目标

以示范高职学院建设为统领，按照示范高职学院建设的基本要求和项目建设规划，管理事务、参与政务、搞好服务，大力推进党政办基础能力建设，提升整体素质，转变工作作风，提高工作效能，协助学院领导和其他部门，有计划、有步骤、分层次全面推进示范高职学院建设。

（二）办公室日常工作责任目标

1、献计献策，做好参谋。及时准确掌握各方面的工作动态，及时向院领导反馈各方面的信息，紧贴领导的思路，注重调查分析研究判断，站在学院全局的高度去思考、去谋划，想领导之所想，办领导之所需。

2、抓好文秘，做好宣传。围绕学院中心工作，不断提炼总结，强化文字工作精品意识，严把公文起草、传阅、校对关，进一步提高公文质量。建立健全宣传制度，加大对外宣传力度，加强学院网站建设，打造学院对外名片。

3、脑勤手勤，做好服务。进一步强化服务意识，改善服务态度，做好各类接待工作，把平凡的服务工作做好、做细，树立学院良好的窗口形象。协助领导和其它部门做好建校六十周年校庆工作。

4、上下沟通，做好协调。使党政办成为学院工作的喉舌，沟通干群关系的桥梁和纽带。做好催办、督办工作，确保学院各项决策决议的落实。

5、强化管理，做好事务。加强档案管理，提高档案利用效率；做好统计工作，加强统计数据的分析，为领导决策提供服务；做好机要保密工作和印章管理工作；做好车辆管理。

6、加强学习，提高效能。进一步完善办公室各项制度，加强政治理论学习和业务学习，努力提高办公室业务水平；充分发挥办公室每个同志的积极性和创造性，培育一支能吃苦、能奉献、守纪律的优秀团队。

二、2009-2010学年度业务工作目标

（一）文秘工作责任目标

1、增强大局和全局意识，注重收集和积累资料，高质量完成全院性综合性文件、领导讲话和各类重大汇报材料的撰写工作，确保在同类院校教育教学与管理交流中推出1篇经验材料。及时、准确做好各类公文的审核、把关工作。

2、出好每月的《党政情况通报》。

3、做好信息调研工作，建立健全信息员队伍，拓展信息收集与反馈渠道，及时准确掌握各种动态，为领导决策当好参谋。向上级部门做好学院政府信息报送工作。

4、做好会务管理、会议记录、录音整理、会议情况通报等工作。

5、牵头做好校史编撰工作。

（二）宣传工作责任目标

1、制定学院宣传信息工作条例，明确学院宣传信息工作的总体目标、任务及实施办法，召开学院宣传信息工作会议。

2、围绕学院示范高职学院建设、教育教学改革、人才培养、创作演出、重大比赛等重点工作，加大对外新闻报道工作，加强学校主网站新闻与信息的发布力度，大力宣传报道我院办学特色、办学成果，增加知名度，扩大影响力。

3、加大宣传信息队伍建设，每学期末召开全院宣传信息员会议，总结工作、表彰先进。

4、统一规划校园横幅、海报的制作、张贴，加强对校园宣传栏等宣传阵地的管理。

5、超额完成省文化厅规定的15篇信息报道刊发任务，争取在公开媒体上发表30篇新闻通讯。

（三）档案管理工作责任目标

1.建立和完善档案工作制度，不断提高档案服务的针对性和时效性。征集各部门历年来形成的有保存价值的照片档案。健全学院电子档案。对2004年以来六年未整理归档的文书、艺术档案初步进行分类、整理、归档、编目。

2、做好上级文件接收、登记、传阅、办理、收回和保管工作。做好学院的各类下发文件及其它材料的登记、编号、分类、存档，做好各类函件的登记和相关邮寄工作。做好机要保密工作。

3、建立兼职档案队伍，帮助各系部处室的兼职档案管理员初步完成部门档案的收集、整理，督促各部门兼职档案员移交资料。

4、做好各类统计报表工作。

（四）网络管理和信息化建设工作责任目标

1、做好网络中心的管理、配置和维护工作，做好网站的建设与维护，加强校园网络的监控，确保校园网的稳定运行。在现有基础上对网站进行版块更新，突出特色，丰富内容，为学院对外提供一个良好的交互平台。

2、联合相关部门做好教职工的计算机培训工作，协助有关部门建设学院视频会议室，推进院信息化建设工作。

（五）服务工作责任目标

1、周到、细致的做好为院领导服务的工作。做好办公楼责任区的卫生工作、院领导办公室的保洁工作，做好院领导的报刊收发、全院报刊订购等工作。

2、协助维护办公楼等重要场所的正常秩序，积极稳妥地协助做好突发事件的应变处理工作。

3、做好学院综合性会议、全院性活动的服务工作，热情、周到、得体地做好日常来人、来电、来访的接待工作。

（六）车辆管理工作责任目标

1、严格按湘艺职党（2009）12号文件精神，制定《湖南艺术职业学院小车管理办法》，进一步加强对公务车辆运行和维修的管理，科学安排调度学院小车，确保院领导公务用车。

2、加强驾驶员日常教育管理，不断提高驾驶水平和服务意识，树立良好的职业道德，出车正点、安全，为学院办公用车提供良好服务；厉行节约，车辆维修做到专人负责，到正规的4S店维修。

三、综合管理工作共性目标

1、认真落实党风廉政建设责任制，严格遵守政治纪律、组织纪律、工作纪律、保密纪律和廉政纪律。

3、保质保量完成院领导交办的其他综合性、临时性、突击性工作任务。

