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务实     敏锐    高效     质量 

办公室工作要点 



       办公室将围绕学校“双甲子校庆”、“双一流”建设等中心工作，积极推进“两学一

做”学习教育常态化制度化，坚持“务实、敏锐、高效、质量”的办公室文化，坚持提高

服务品质的工作主线，充分发挥文字、服务、协调、助手作用与职能，为集团和各中心的

事业发展提供坚实可靠的服务保障。 

思  路 
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 第一部分 
 
扎实做好党务工作，保质保量完成党建工作任务 
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数说2017党务工作 

131名 34个 186条 近10万字 

党  员 党员示范岗 党委工作台账 党务材料 

其中正式党员128人、预

备党员3名，女党员53名、

少数民族党员5名 

党支部10个，支部立项

10项，其中3个方案获最

佳立项方案（全校38项） 

更新集团党委工作台账

186条，党务信息报送

178次，做好学校党务档

案检查2次 

撰写党务材料、PPT共近

10万字，党委会议记录

28篇 



关于党建工作的意见和期待 

党员意识要进一步增强。部分基层党员主动学习意识、身份意识不强，建议党员在工作中要统

一佩戴党徽，亮明身份。多组织党员开展丰富多样的集体学习与实践活动，增加学习教育机会。 
1 

党员示范岗建设要更加规范和完善。党员示范岗要起到榜样作用，每个层级、业务片区都需

要有示范榜样，加大党员模范的宣传和学习引领力度，见贤思齐。 
2 

关于党员发展。充分了解、主动关心入党积极分子的思想动态，工作表现，积极引导和培养

入党积极分子，争取更多发展名额。  
3 

关于党员培训。增加集团领导讲党课次数。扩大培训人员覆盖面，增加一线工作同志的学习

机会。增加组织党员主题教育实践活动机会，领悟革命精神。积极开展跨支部的学习实践交

流活动。 
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2018党务工作思路 

保质保量，完成党建规定动作 

服务为本，增强党员获得感 

固本强基，做好机关支部建设 

       以马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代

表”重要思想、科学发展观、习近平新时代中国特色社会主义

思想为指导，深入贯彻落实党的十九大精神，围绕党的基层组

织建设和后勤事业发展大局，严肃党内政治生活，规范基层党

组织运行，开展“不忘初心、牢记使命”主题教育，开展“牢

记时代使命，书写人生华章”主题党日活动，持续推进“两学

一做”学习教育常态化制度化，突出提升党组织的组织力，努

力发挥党支部战斗堡垒作用和党员先锋模范作用，以优异成绩

迎接学校第十次党代会的胜利召开，为建设一流大学一流后勤

提供坚强政治保证、思想保证和组织保证。 

01 

02 
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（一）保质保量，完成党建规定动作 

深入学习习近平新时代中国特色社会主义思想和党的十九大精神。 

01       认真起草《后勤集团党委2018党建工作要点》《后勤集团党风廉政建设工作要点》《后勤集团党委理论学习中

心组2018年学习计划》等文件。抓好党费的收缴管理使用工作，为党员学习教育提供服务支持。 

开展党建工作质量年建设活动。 

02       进一步落实“一书、两册、三台账、四考评”工作模式。制定《2018年集团党建工作责任清单》。做好基层党

组织活动立项课题申报组织工作，进一步规范党员发展管理。深入各中心开展党员情况摸底调研，充分了解各中心入

党积极分子的思想动态，协同各党支部完善党员个人信息，完善党员组织关系转接制度。 

开展“不忘初心、牢记使命”主题教育、开展“牢记时代使命，书写人生华章” 
主题党日活动，持续推进“两学一做”学习教育常态化制度化。 03 
     根据上级党组织文件精神和工作部署，制定主题教育等各项活动实施方案，协同党委推进工作进行。 



（二）服务为本，增强党员获得感 

开展培训教育活动 

01       开展分层分类、多形式、全覆盖的学习培训。积极尝试新媒体+党建的模式，运用网络直播平台，同步直播党课

。开展知识竞赛、徒步走、文体活动等寓教于学、寓教于乐的学习培训。 

推进集团“党员示范岗”创建和党建宣传工作 

02       积极参与全国全省教育系统党建“对标争先”建设计划，广泛开展党建示范、党建标杆创建。对集团财务室等34

个 “党员示范岗”进行实地走访调研。深入挖掘、广泛宣传各支部“争做合格党员和后勤好职工”的先进事迹，培

树各支部优秀服务典型。 

为各支部搭建沟通交流的桥梁 

03 
      积极促进各中心间党建工作的互相交流学习，推动一切工作到支部，与各支部共同携手奋进，努力建设支部班子

好、党员管理好、组织生活好、制度落实好、作用发挥好的“五好支部”。 



（三）固本强基，做好机关支部建设 

用习近平新时代中国特色社会主义思想武装头脑，强化理论学习。 

01       支部以“围绕中心抓党建，抓住党建促中心”为原则，以“支部主题党日”活动为载体，认真落实“两学一做”

学习教育，“三会一课”制度，坚持每月第一个周四的下午组织理论学习，来提高党员的理论水平和政治修养。 

创新方式讲党课 

02       支部书记或身边先进模范和普通党员讲授，紧密结合工作实际，用身边的事教育身边人，增强党课的感染力和吸

引力。利用榜样的力量，发挥先进的示范作用，激发全体机关党员的工作积极性，服务意识、敬业意识和岗位意识。 

创新学习形式 

03       除了每月主题党日活动之外，组织党员干部去红色教育基地点教育实践，抓好党课教育；组织不同支部的学习交

流和实践活动，达到相互学习，相互促进的效果。 



 第二部分 
 
优化丰富应用平台，持续推进后勤信息化建设工作 
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请插入图片 
（见教程） 

智慧后勤阶段性的成果 

建设内容 

服务效果 

       建设和升级了20多个服务和管理系统。如智慧后勤、无现

金校园、小区门禁等建设模块，财务系统和超市系统升级模块，

先后产生了一批热门的服务模块，涵盖后勤多个领域。网上报

修、服务监督、学生购电、智慧洗衣机、无现金支付和部分预

订模块等热门模块，每个中心都涉及。 

       截止到2017年12月底，智慧后勤APP下载量突破4.1万，

热门服务使用量超过20万单；无现金校园收款115万单，金额

6495.8万。 （含学校支付宝充值）财务现金收款同比减少

75%。平台月访问量52万次。 



智慧后勤存在的不足 

信息化程度
仍不高 

信息化 
原创技术短缺 

信息化氛围
仍不够浓厚 

信息化产品
仍不太成熟 

存在不足 

1 

2 3 
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信息化建设工作思路 

抓 
规范 

补 
短板 

填 
空白 



（一）抓规范 

完善工作机制 

1）完善信息化工作考核机制，做到事来有人应、分配较合理、处理效率高，效果能量化。 

2）加强网络安全及信息发布管理，将网络安全与信息发布风险降到最低。 

3）完善信息化二级联动工作机制。理顺关系、深入调研、鼓励献言献策、业务联系指导制度。 

做好信息化学习、培训 

       采取内部自学交流和外援培训相结合的方式提供有针对性信息化培训。积极创造员工走出去学习信息

化技术和经验的机会。 



（二）补短板 

完成智慧后勤一期收尾工作 
      按照备忘录约定内容，做好一期项目收尾工作。 

1）使用效果欠佳模块：如订餐、订房、会议室、酒席、外卖，新闻编辑等。 

2）未上线内容：如微信公众服务平台。 

加强对经营性模块的应用推广以及拓展无现金支付业务覆盖面 
     开水卡线上充值、自助生活室、自动售货机的线上扫码支付等。与俺来也、菜鸟驿站等优秀的社会信

息化资源合作。 

打造高效一体化协同办公 
      借助市面上成熟的高效协同平台，整合各个系统资源（包括现有智慧后勤平台），形成统一门户，对

内实现集团内部高效协同和无纸化办公。对外提供高效便捷的后勤服务。解决现有智慧后勤平台前面提到

的实现不够彻底或无法实现的问题。 



（三）填空白 

突出需求导向，做好二期模块建设 

      中心需求模块主要协助各部门做好需求平台的建设。如商贸的陆個壹线上交易平台、饮食的物流等系

统建设，并对这类新增系统如何集成到智慧后勤、如何共享数据、实现高效协同等问题给出可行性解决方

案。预计将开展实地调研，欢迎各个中心踊跃提出自己的建设需求。 

加强对信息化新技术、理念应用 

      进一步加强对大数据、物联网、虚拟现实、区块链等新技术的消化和应用。探索信息化新技术、新理

念与后勤服务工作相结合的实现途径。 



 第三部分 
 
讲好后勤故事，弘扬后勤正能量，树立后勤好形象 
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数说2017宣传工作 

发稿平台 
发稿量 
（篇） 

总点击量 
（次） 

单篇最高点击量 
（次） 

单篇平均点击量 
（次） 

传统媒体 
  
  

集团官网 332 35843 544 108 

中国教育后勤协会网 33 21035 1733 637 

南湖新闻网 11 — — — 

新媒体 
  

官方微信 128 72409 5699 566 

智慧后勤APP 66 53775 2168 815 

1. 与2016年相比，2017年集团官网发稿量基本持平，整体宣传态势稳中有升。中国教育后勤协会发

稿增加9篇，官方微信发稿量增加10篇，官方微信粉丝人数新增2335人，粉丝总人数近5000人。 

2. 新媒体发展态势迅猛，传播面和传播速度远超传统媒体。 



2018年宣传工作思路 

抓好 
两支队伍 

完善 
考评机制 

挖掘 
宣传内容 

拓展 
宣传形式 

        围绕学校“双一流建设”“双甲子校庆”等中心工作，发挥宣传舆论的积极作用，

讲好后勤故事，宣扬后勤文化，传播后勤正能量，内鼓干劲，外树形象。 



宣传工作措施 

      进一步完善集团宣传管理办法，按文

章数量、文章级别进行积分考评制，给

予一定奖励。学生记者实行末位淘汰，

按需招新。 

完善考评机制 

     在传统宣传平台的基础上，加强对微信、

微博、QQ等新媒体阵地的运营，增加

GIF动图图片、短视频等形式的应用，进

一步学习直播技术。通过新媒体、新技术

的运用，增加宣传工作生命力、感染力。 

拓展宣传形式 

    集团宣传战线队伍和学生记者团队伍。

每月1-2次宣传员会议，每周1次学生记

者例会，做好宣传队伍的交流、培训、

学习等工作。 

抓好两支队伍 

      抓住后勤人和后勤故事。新时期的后

勤人：汗水+实干+智慧。后勤故事：传

递核心价值观，爱岗敬业，精益求精，吃

苦耐劳，敢于奉献。 

挖掘宣传内容 



宣传工作五大工作要点 

校庆中的后勤人，4月份启动，持续到10

月，贯穿全年。系列宣传报道在校庆工

作中后勤人的服务和保障工作。 

校庆工作 
01 

全方位开展服务质量提升宣传报道，

从言论、实际工作、服务对象等方面

入手，营造全员重视质量、提升质量

的氛围。 

集团主题年 
02 

5.1劳动节，毕业季，寒暑假、开学季

以及极端天气后勤服务保障场景等 

全年关键时间节点 
03 

做好优秀党员、党员示范岗等宣传工

作。 

党建宣传工作 

04 

如安全生产、智慧后勤、规范管理、

集团文化等工作做好宣传服务。 

为集团重要工作服务 

05 



 第四部分 
 
坚持内涵建设，全力提升办公室服务品质 
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2018工作思路 

       新学期有新气象，2018年办公室将在注重服务细节，强化服务保障上做文章，发扬

爱岗敬业、精益求精的精神，重细节、讲细心、求细致，在细节处下足功夫， 努力做到

“文出我手无差错，事交我办请放心”,于细微之处见精神，在细节之间显水平，使办公

室工作再上一个新台阶。 

务 实 敏 锐 高 效 质 量 



（一）在学习上下功夫,克服办公本领恐慌 

1 对照不足去学习，对照问题去学习，对照差距去学习 

2 
着力提高参谋辅政、推进落实、综合协调能力，争做“提笔能写、开口能说、问
策能对、遇事能办”的综合型人才。 

3 重点开展专业技能的学习和培训，逐步扩大培训的层面和内容。 



（二）在规范上下功夫，提升办公服务质量 

重新梳理办公室的制度规

范，落实已有制度，查补

欠缺的制度。 
制定《办公服务指南》，

以简洁明了的图表方式将

办公服务流程呈现出来，

使办公流程更加清晰、简

明。 

做好重要资料积累、印

章管理、文件传阅管理、

新闻发布管理。 

提升服务品质 
完 善 
制 度 

优 化 
服 务 

档 案 
管 理 



（三）在精神面貌上下功夫，塑造良好窗口形象 

形成办公室文化 

务实、敏锐、高效、质量 

       办公室队伍中有4名党员、1个党员示范岗， 

新学年办公室全体成员将不断加强党性修养，保

持昂扬斗志。 

01 

02 

03 

       发扬“务实、敏锐、高效、质量”的文化内

核，常怀热爱之心、进取之心、修正之心。 

       以阳光的心态面对办公室的“重、苦、杂、难”，

把爱岗敬业作为工作的立足点和出发点。 



感谢您的聆听 

务实     敏锐    高效     质量 


