生物系综合办公室清廉工作计划

综合办公室的工作必须要把务实清廉的价值追求深深植根于思想和行动中，坚持务实为本、清廉为魂， 扎实推动做好各项工作，不辱使命承担重任，圆满完成各项任务。
１．准确定位，让服务意识成最重要的意识
综合办公室最基本也是最核心的职能就是服务，必须准确定位，正确把握服务内涵和服务面向。首先，要处理好服务面向问题，既要做到“微笑服务”，也要做到“真实服务”更要做到“真心服务”。其次，要处理好服务质量问题，在做好“浅层次服务”的同时，更加注重“深层次服务”。在服务好师生的同时更多地打上办公室高质量服务和贡献的印记。
２．强化参谋，提升工作内涵
综合办公室工作往往具体且繁杂，在参谋助手作用方面，无论是参谋的力度还是深度、广度、强度都远远不够。需要改变以往工作中被动应付的状况，要把更多的精力放在谋问题、想问题上，充分发挥主观能动性，增强工作预见性，超前思维，凡事想在前、做在前、服务在前，全心全意当好参谋。有计划、有重点地开展调研活动，以最快的速度收集处理，大胆提出意见和建议，为领导提供有价值的信息和有针对性的建议。
３．加强督查，锲而不舍提高执行力
   做好督办工作既是管理水平的体现，也是推动系里各项工作顺利开展的重要保障。在工作中争取主动、积极配合、充分协调。及时传达贯彻学校决策，加强督办检查，促进各项决策的落实。认真、科学地搞好沟通协调工作，避免出现工作空档，确保各方面通力合作，默契配合。坚持重大问题报告制度，顾大局、识大体，提高工作效率，要坚持与分级承办相结合、规范管理与注重实效相结合、 围绕中心与突出重点相结合、口头督办与书面督办相结合，创新方式方法，坚持围绕全局发挥督办职能。
４．改进作风，塑造良好的窗口形象
[bookmark: _GoBack]综合办公室作为系里的形象窗口，在作风建设方面应该理所当然地在走在前列，做好表率，这也是学校所倡导的全员育人和环境育人理念的必然要求。加强作风建设，首先在认识层面，要牢固树立“以人为本”的思想，坚持师生利益无小事，真正做到思想上尊重师生，感情上贴近师生、，行动上关心师生，服务上理解师生；其次在操作层面，要更加端正态度，注重小节，简化程序，提高效率，注意原则性与灵活性有效结合，既坚持原则，又解决问题。                 高玉平  2022.4.20
