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党政办公室领导班子工作总结 

2021 年 1月 14 日 

 

按照学校党委关于做好 2020 年度处级领导班子和处级

干部实绩考核工作的通知要求，我现将党政办公室领导班子

2020年工作情况汇报如下：  

一、全面从严治党方面 

（一）发挥党的政治建设的统领作用。党政办作为学校

党委和行政的重要部门，在办文、办会、办事过程中，始终

把政治建设放在首位，突出政治引领，强调政治站位，提高

政治判断力、政治领悟力和政治执行力，切实增强“四个意

识”、坚定“四个自信”、做到“两个维护”。在具体工作

中，党员干部把方向、揽全局、辨是非的能力得到进一步提

高，防范政治风险的能力得到进一步增强。  

（二）加强作风建设。按照中央“八项规定”精神、自

治区 28条规定和学校 10项具体措施，持之以恒反对“四风”，

深入整治形式主义、官僚主义，对“四风”中“低级红”“高

级黑”问题进行了自查自纠。按照学校关于进一步加强职能

部门作风建设的意见、关于改进文风会风、精简文件会议的

实施细则等规章制度要求，规范了公务用车、公务接待等方

面的管理服务工作。 

（三）落实党风廉洁建设责任制。针对班子与班子成员

各自的廉政风险点，进一步规范工作程序，例如，公务接待

的安排一般要有公函、来客和陪客名单等相关材料。在评奖
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评优、津贴分配等问题上，班子开会集体研究，充分体现民

主。一年来，办公室召开班子会议 17 次，集体讨论单位重

要事务，明确分工，落实“一岗双责”。 

二、思想政治建设方面 

（一）落实意识形态工作责任制。我们始终把意识形态

工作作为党政办工作的重中之重，决心为校党委当好参谋和

助手。上级来文后，机要科的同志首先分类把关筛选，把重

要的做了标注，我在批阅文件时，对有关意识形态的重要文

件均提醒领导及时安排传达学习，抓好落实。将意识形态责

任落实到每位干部当中，比如，对网站内容、起草讲话稿、

报告、做会议记录等，按照谁承担谁负责的原则，做好意识

形态的风险管控。 

（二）扎实开展铸牢中华民族共同体意识教育。今年，

把习近平总书记关于民族工作的重要论述和关于双语教学

改革的重要指示批示以及十九届五中全会精神作为学习研

讨的重点。在全面推进国家统编教材使用过程中，边学习领

会马克思主义民族理论和党的民族政策，边联系工作实际，

提高做好民族工作的能力和水平。组织全体职工积极参加铸

牢中华民族共同体意识集中学习 3 次、参加辅导报告 3 次，

研讨 3次。 

三、事业发展改革建设 

（一）加强基层党支部建设。以“抓学习、壮队伍、带

好头”为工作宗旨，加强党支部建设。全年党支部召开支委

会 4 次，党员大会 10 次，党支部集中学习 13 次，专题研讨

4 次，支部书记和支委讲专题党课 1 次，结合纪念抗战胜利

75 周年，赴武川县德胜沟红色教育基地开展了“缅怀革命先
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烈，弘扬抗战精神”主题党日活动，并在红色教育基地组织

了预备党员入党宣誓。发展预备党员 2 名，1 名同志列为入

党积极分子，党支部被学校党委评为优秀基层党组织。 

（二）抓好制度建设。按照学校年初工作计划，推进制

度的“废、改、立、并、留”工作，目前，正在对 352项规

章制度进行梳理，其中经党委会、校长办公会通过并印发的

35 件，经分管领导审核通过待会议研究印发的 119 件。 

（三）提高服务保障能力。 

一是按时完成学校交办的重点工作。组织安排校长深入

31 个学院（部）、处，就“十四五”规划进行调研，形成学

校“十四五”教育事业发展规划调研报告；围绕自治区党委

巡视整改、新冠肺炎疫情防控、煤炭资源领域违规违法问题

专项整治、“630专项整治”、校内临时工摸排、推进国家统

编教材使用、加强和改进民族工作专题民主生活会、第五轮

学科评估、全员岗位聘任、70周年校庆暨教育发展基金会启

动仪式等重点工作，组织协调安排了相关工作，按时完成了

工作任务。 

二是认真落实党委领导下的校长负责制。按照党委会和

校长办公会议事规则和议事事项，做好议题、会议材料的前

置审核把关和印发会议纪要等工作。全年安排党委会 58期、

校长办公会 26期，专题工作会 26期。 

三是做好机要保密工作。今年涉密文件多，对领导批办

的文件随批随办，对有密级的文件随传随收，跟踪传阅。截

止 12 月 31 日，共接收和处理上级来文 1424 份，其中接收

中央及中办来文 27 份、党委及党委办公厅来文 159 份、政

府及政府办公厅来文 209 份、党委各部委 88 份、各厅局单
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位 952 份、教育厅发文 153 份、各类信访 77 份、保密单位

40 份、密码电报 1 份、各类来函来件 20 份。校内行文 609

件（其中，党发文件 17 件、校发文件 38 件，党政办发文 5

件、党字发文 44件、校字发文 128 件、函字 11件、党干字

2 件、外字 11 件、便函 354 件）。配合自治区机要保密局安

可替代工程，给涉密部门采购工作电脑 40 台。全年未发生

泄密事件。 

四是做好综合服务工作。完成了 611 次学校各种会议的

会务组织、服务工作和 63 次的领导调研考察接待任务。完

成了 50 次党务校务公开信息的审核发布工作。组织编辑出

版《内蒙古农业大学年鉴》2017卷，完成了《内蒙古农业大

学年鉴》2018卷初稿，编制学校 2019-2020年度信息公开报

告，向自治区教育厅报送信息简报 12 期。完成了水科学发

展论坛、草地生态保护与管理研讨会、开学典礼、毕业典礼

等会议的校领导讲话稿、欢迎词、主持词等重要文稿 130 余

件，完成自治区党委办公厅、自治区纪委办公厅、自治区党

委高校工委等有关部门综合调研上报材料 30 余件。完成各

种证件、上报文件材料等加盖公章 30 余万枚次。文件材料

归档 637件。组织法律顾问对合同协议等进行法律风险审查，

本年度审核合同 240 份。 

五是加强巡察督查和信访工作力度。成立巡察科，对农

学院等 9 个分党委（党总支）进行了政治巡查，对自治区党

委巡视反馈意见、自治区第十一巡回指导组对加强和改进民

族工作专题民主生活会反馈意见、自治区纪委、自治区教育

厅信访件等进行了重点跟踪督查，建立了督查工作台账。特

别是中央第八巡视组移交的 4件信访案件，按照每周上报一
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次工作进展的要求，及时完成信息上报。接收非违纪信访件

77 件，已回复 75 件。 

六是持续推进档案数字化建设。目前，存量档案基本实

现数字化，今年在冒名顶替上大学信息核查中，充分发挥了

线上查询的优势，提高了信息核查效率。在人事处等 3个处

级单位试点推行电子文档线上接收，全年 149 份电子文档从

线上接收。做好档案收集利用服务工作。共收集各门类档案

9751 卷，利用档案 8580 卷、1411 件、图纸 102 张（册），

出具学历/学位/毕业证明、蒙授录取证明及大学外语四六级

成绩证明、已故证明等 280 份，提供档案复印件 8688 页、

拍照 18192张，为教育部学位认证中心、教育厅就业指导中

心等进行学历认证 133份/次，查询 187次、咨询发邮件 220

封，为外地利用者寄快递 13 件。 

七是做好扶贫工作。党政办副主任兼机关第一党总支书

记安达挂职四子王旗吉生太镇公合成村第一书记，圆满完成

了包扶点的脱贫攻坚任务。 

八是认真做好节假日和特殊时期的值班等工作。今年是

极不平凡的一年，疫情防控、630核查、煤炭资源领域排查、

推进国家统编教材使用等重要事件多、涉密事项多、值班值

守多、信息上报多、加班工作多。在全体工作人员的辛勤工

作下，圆满完成了各项工作任务，时至今日，全校的疫情统

计信息仍在上报，信访台账仍在继续填报，值班值守安排几

乎没有间断。 

四、安全稳定工作方面 

党政办成立了综合治理领导小组、维护稳定领导小组、

治保小组、调解小组、防火工作领导小组，明确了职责分工，
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建立了科室间的协同联动机制。日常工作中将安全教育贯穿

始终，加强安全隐患的排查。 

五、特色亮点工作方面。 

特色是推进信息化，逐步实现无纸化办公。 

亮点是建设服务型党组织，树立机关良好形象。 

六、存在的问题和不足 

（一）政治理论学习缺乏系统性，深钻细研不够，理论

指导工作有差距。对习近平总书记关于民族工作和关于党的

民族工作重大创新性的重要论述方面的内容学习的不深刻、

领会的不透彻，掌握的不够系统、不够扎实。 

（二）在推进解难题方面与师生的期望还有差距。在日

常工作中，忙于事务性工作，调查研究少，为校党委和行政

决策提供有价值的第一手资料少。 

（三）督查工作深度不够，方式方法不够灵活。 

 


