南昌航空大学党政办公室（通知）
                           
关于印发《2012年校党政办工作主要项目表》的
通   知
各科室：

    《2012年校党政办工作主要项目表》已根据学校的工作安排和党政办工作实际制定完毕，现印发给你们，请认真落实完成。

2012年校党政办工作主要项目表

	序
	工作项目
	主要内容
	完成

时间
	责任科室
	领导分工

	一
	重要工作
	承担60周年校庆筹备日常工作及综合秘书组工作
	全年
	秘书科

行政科

调研科

小车中心
	陈爱生

计宏伟

徐武俊

韩瑞诚

	
	
	协助修改完善学校年度工作考评方案
	5月
	督查室

秘书科

调研科
	陈爱生

计宏伟

徐武俊

	
	
	协助修订完善学校管理制度
	全年
	调研科

秘书科
	计宏伟

徐武俊

	
	
	协助“爱校爱党爱祖国、我为昌航作贡献”主题教育系列活动
	全年
	秘书科

调研科
	徐武俊

韩瑞诚

	
	
	承担党务、校务公开日常工作
	全年
	秘书科

调研科
	计宏伟
徐武俊

	
	
	做好学校发展主要指标

统计及报告工作
	全年
	秘书科
	陈爱生

计宏伟

	
	
	协助做好学校领导班子及成员2011年度考核工作
	3月
	秘书科

行政科

调研科

小车中心
	陈爱生

计宏伟
徐武俊

	二
	重要会议
	做好筹备2012年换届党代会

及材料归档的相关工作
	1-3月
	秘书科

调研科

行政科
	陈爱生

徐武俊

	
	
	做好筹备第二届教职工暨工会会员代表大会及材料归档相关工作
	1-3月


	调研科

秘书科

行政科
	陈爱生

计宏伟

	三
	调研信访
	负责协调安排全体校领导深入基层调查研究工作
	全年
	秘书科

行政科

调研科

小车中心
	计宏伟
徐武俊

	
	
	编印10期《情况简报》
	全年
	调研科
	徐武俊

	
	
	编印《学校工作调研》
	全年
	调研科
	徐武俊

	四
	督察督办
	督查《2012年学校工作任务责任分工》、党委会决议、校长办公会决议的执行落实情况 
	全年
	督查室

调研科

秘书科
	计宏伟
徐武俊

	
	
	编印《2011年南昌航空大学工作要点与总结材料汇编》
	4月
	调研科

秘书科
	计宏伟

	
	
	校领导批示件办理情况督办
	全年
	秘书科
	徐武俊 

	
	
	学校日常事务性工作督办
	全年
	行政科
	韩瑞诚

	五
	制度建设
	完善党政办工作分工
	4月
	秘书科
	陈爱生

	
	
	制定和完善小车服务中心内部管理制度
	5月
	小车服务中心
	计宏伟

	六
	理论及业务学习
	认真学习2012年换届党代会和第二届教代会精神、“十八大”精神、省十三次党代会精神及全省教育工作会议精神等内容
	全年
	党支部
	计宏伟 

	
	
	公文处理及写作等业务学习
	全年
	秘书科

调研科
	计宏伟 

	
	
	外出考察及学习实践活动
	全年
	行政科

工会小组
	计宏伟

	七
	日常工作
	承办党委会会务工作
	全年
	秘书科

行政科
	 徐武俊

	
	
	承办校长办公会会务工作
	全年
	秘书科

行政科
	计宏伟

	
	
	做好信访工作
	全年
	调研科
	韩瑞诚

	
	
	做好车辆调度和安全教育工作
	全年
	小车服务中心
	计宏伟

	
	
	校党政办网页建设
	全年
	秘书科
	徐武俊

	
	
	推进党政办公室文化建设
	全年
	秘书科

调研科
	徐武俊

	
	
	迎接省委办公厅关于对中央、省委文件管理暨党委系统文件改版工作情况的检查；
	4月
	秘书科
	徐武俊

	
	
	做好党政办先进集体及先进个人申报相关工作
	2月
	秘书科
	陈爱生
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