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党政办公室 2020 年工作总结 
 

2020 年，疫情、转设、新校园规划建设等让办公室工作

更加充实、饱满，现简要总结如下： 

一、疫情防控工作 

自 1 月 24 日除夕起，办公室承担了学院疫情防控的总体

协调、人员排查、数据报送、制度起草、文件制定等工作，除

日常对接省、市、校进行数据报送外，完成的其他主要工作有：

上线了疫情防控专题网站；起草疫情防控文件、制度、方案、

预案、请示、汇报材料、整改材料等 35 份；参加疫情防控各

类会议 19 场；承担校内半封闭式管理的组织协调；配合徐州

市工作专班做好相关工作。 

二、转设工作 

起草有关转设的方案、报告、汇报、专班会议纪要等 27

份。协助做好转设方案的意见征集工作。赴上级主管部门就转

设工作进行请示汇报 7 次并对全省独立学院转设工作进展情

况进行调研摸底。配合学校起草了合并转设方案并进行了多次

修改完善，11 月底前已上报教育厅。先后参加省、市、校转

设工作会议 28 场。  

三、新校园规划建设工作 

主动与省教育厅、徐州市、铜山区进行对接、沟通，做好

校园供地办证前期各项请示、报告、评估等材料准备工作，顺
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利取得了新校园不动产权登记证书。完成新校园建设项目相关

费用的免除申请工作，减免费用约 140 余万元。 

四、组织宣传工作 

巩固“不忘初心、牢记使命”主题教育成果，实现了教师

党支部书记“双带头人”全覆盖。扎实做好学校季报、年报、

党员发展转正、党委中心组学习活动安排。完成了 2018-2020

年度学院党建表彰相关工作和校 2020-2021 年度“党支部工作

创新计划”立项申报材料审核工作。 

通过学院官网、官方微信微博等新媒体平台，做好学院重

大活动、重点工作、亮点特色、优秀人物、先进事迹等的新闻

采编及宣传报道工作，发布学院新闻 140 篇。完成学院新版宣

传册、宣传封套、宣传单页的设计、编制、更新工作。做好学

院橱窗，喜报，重要节日、会议、活动等氛围营造和宣传工作。 

五、人事劳资工作 

稳妥有序开展职称评审工作，2020 年收到各类申报材料

61 份。调整了教职工基本工资、岗位津贴和绩效工资标准，

并进行了差额补发。提高了教职工公积金基数并进行差额补缴，

为符合条件的教职工缴纳职业年金。顺利完成学院 2020 年春

季（两轮）、夏季等招聘工作，引进各类人员 50 名。启动 2021

年教师招聘工作。开展 2020 年度考核工作。 

认真做好人事信息维护工作，规范劳动合同和档案管理，

组织开展 21 名教职工岗前培训。扎实做好课时费预核算工作

和日常薪资认定发放工作，按时足额缴纳教职工“五险一金”，
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顺利完成社保缴费基数申报和年检工作。启动人事系统上线测

试工作。 

六、综合事务和文秘工作 

完成公务接待及会务安排和车辆保障工作，做好大型活动、

会议的协调、组织、服务工作。承担了 2020 年节假日放假安

排及值班安排工作。完成了教育厅和民政厅组织开展的年检材

料梳理及上报工作。做好学院公章和证照管理使用工作，全年

累计审查、登记使用各类印章 55256 次、证照 29 次。做好信

访及安全稳定工作，组织开展法律咨询服务工作。 

完成了2020年 5次董事会、27次院务会的会议材料梳理、

会议纪要及文件起草和董事备案等工作，并做好有关决议的落

实督办工作。处理教育部、省、市来文 55 件，上报教育厅函

4 件。收发各类信函 200 余件，全年累计发文 70 件，累计印

发文件 1200 余份。完成领导讲话、日常报告、请示汇报等材

料的起草工作，编写《学院工作情况简报》12 期。 

七、完成了学院交办的其他工作 

八、努力方向 

2021 年，担子更重、形势更复杂、挑战更大，需要办公

室勇于担当、改进方法、提升能力，高质量地完成新一年工作。 

 

 

 


