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关于加强音乐与舞蹈学院办公室
工作的实施方案
一、指导思想

为切实做好音乐与舞蹈学院办公室工作，学习贯彻落实学校、学院各项政策、决定、指示，协助院领导调查研究、处理信息，积极主动地为领导的工作服务，为师生员工服务，为音乐与舞蹈学院当好参谋，服好总务，结合我院专业特点和实际情况，特制订本方案。
二、职责与任务

（一） 做好上级党政公文和信函的签收、登记、传阅、批办、催办、归档工作；负责院一般性公文的起草工作，院级公文的印制及分发工作。负责学院报纸、杂志、信件的收发工作。

（二）处理好院党政一般事务性工作，做好党政、团学、工会、教研室、音研所、青年爱乐乐团的事务性协调、服务工作。

（三）组织安排学院党政联席会议、院长办公会、全院性会议及院领导召集的其它专门会议的会务工作，并检查会议精神落实情况。

（四）依据领导的批示，遵循公章使用管理规定，严格管理使用音乐与舞蹈学院行政公章，并做好使用记录。

（五）做好院外人员的接待、咨询、来访工作。

（六）做好院宣传报道和网络制作管理及日常运行工作。

（七）做好教职工职称评聘、年度考核的材料收集和数据统计工作。

（八）做好会议记录、考勤本、备课本、教学日历的印制、发放与收集等工作。

（九）做好全院教职工的事务通知、会议记录及考勤报表的上报工作。

（十）做好大事记、年鉴工作。

（十一）完成领导交办的临时性工作。

（十二）定期选派办公室人员到校内外办公室学习交流。
三、工作标准

（一）严格工作程序、遵守工作纪律，严禁带酒上班。

（二）注意办公形象，衣着打扮得体大方。
（三）严格保密制度，做到不该说的秘密绝对不说，不该问的秘密绝对不问，不该看的秘密绝对不看。 

（四）按学校规定时间上下班。
（五）保持办公室整洁，待人诚恳，热情为领导和广大师生服务。

（六）时刻保证办公室有人值班，上班时间内全覆盖。
（七）办公室电话接听要有礼貌，电话内容要及时反馈给相关个人或部门。
本方案自公布之日起执行。
枣庄学院音乐与舞蹈学院
二〇一一年十二月十四日
共印50份，人手一份
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