2012年全省普通高校“两办”主任工作会议交流材料

制度建设推进去行政化  
精细管理提升服务质量

肇庆学院
随着高等教育改革不断深入，现代大学制度建设和高校管理去行政化成为高校管理改革大趋势，给高校办公室工作提出了新的要求。如何抓住机遇、应对挑战，使高校办公室工作逐步走向制度化、规范化、科学化管理的轨道，充分发挥办公室的综合协调和桥梁纽带作用，是摆在高校办公室面前的重要课题。肇庆学院党委办、校长办（以下简称“两办”）主动适应学校改革发展的新要求，加强规章制度建设，实施精细化管理，提高工作效率，办公室管理和服务水平有了明显提高。

一、按照去行政化改革要求，推进办公室工作规范化

1.适应改革发展要求，实现工作目标转向
办公室在高校改革发展中担负着重要职责，发挥着综合协调和督办落实的作用，一定意义上决定着高校内部管理改革的成败。所以，办公室工作能否适应学校改革发展的方向，是工作顺利开展并取得成效的关键。我校两办高度重视对办公室工作研究，做好学校改革发展的“排头兵”，适应高教改革和学校发展要求，实现角色转换和职能的“更新换代”。努力朝着工作理念由行政化向去行政化转型、工作模式由管理为主向服务为主转向、工作目标由追求近期工作效果向追求长期工作发展转变。增强工作的主动性、服务性和前瞻性，做到未雨绸缪和及时到位，为学校的改革发展提供良好的基础和保障。
2. 健全管理制度体系，优化落实工作流程

对于办公室工作来说，只有加强规章制度建设，按照工作流程和工作标准运行各项业务，以制度促进规范管理，才能确保管理质量。在制度化建设过程中，我们先后制定了《肇庆学院公文处理暂行办法》、《肇庆学院公文制发规范》、《肇庆学院协同办公系统应用管理暂行办法》、《肇庆学院会议管理办法》、《肇庆学院档案工作规定》、《肇庆学院印章使用管理办法》以及车辆管理、接待管理等制度；将近年来一些规范性的文件汇编成册，编印了《肇庆学院2008——2012年文件汇编》，进一步明确工作职责分工、理顺工作关系、规范工作环节，确保各项工作有章可循。严格要求工作人员按制度办事，按程序办事，按要求办事，对学校重要工作和重大事项，实行督查督办制度，确保各项工作取得实效。

3.明确工作职责，强化服务意识
办公室工作纷繁复杂，工作职责不明就会导致紧张忙乱和无序。根据学校目标管理和改革发展要求，办公室按照责、权、利相结合的原则划分内设机构职责范围，做到科学、合理、具体、细致，确保分工明确，责任清晰，保证工作人员都各司其职，各尽其责。同时，我们重点强调“两办”作为窗口部门的特殊要求，发挥参谋助手、组织协调等作用，要求工作人员强化服务意识，培养奉献精神，确保服务质量。
二、按照精细化管理目标，提高工作效率和服务水平
1.实施目标管理，提高岗位执行力

2011年，我校首次在全校范围内实行目标管理考核制度，取得了良好的效果。我们严格按照学校目标管理各项指标体系的要求，将工作任务定量分解，落实到各个工作人员，使工作任务公开化、工作目标具体化，同时建立以德、能、勤、绩为核心的量化目标考评机制。引入竞争和奖励机制，将个人发展和工作任务完成情况结合起来，鼓励先进，奖优罚劣，最大限度地调动办公室工作人员的积极性，提高工作效率和人员素质，提高岗位执行力，促进办公室工作整体提升。

2.加速办公现代化和信息化，提高服务工作效率
高校，是学术文化组织，最能代表现代信息技术发展的方向，充分利用现代先进技术，提高管理工作效率，已成为大学管理的大势所趋。高校作为现代信息技术研发和使用的前沿阵地，更应该建立一个高效运转、科学规范、适应发展需要的办公自动化系统。我校为适应现代化、无纸化及网络化办公的趋势，开通了网络办公自动化OA系统，实现了全校发文的无纸化，为进一步完善公文流转制度，减少资源浪费，提高办文、办事效率提供了有力的技术保障；充分利用校园网络平台，在两办主页展示学校一周工作安排，增强了工作的预见性、计划性和超前性。此外，我们结合工作实际，率先发挥局域网的作用，在两办主任和各相关科室之间建立内部共享文件夹，确保信息沟通渠道畅通无阻，大大提高了工作效率。

3.加强人员配备和业务培训，提升工作团队整体水平
团队素质是组织高效运行的基本保障，更是组织可持续发展的基础。我校重视办公室工作团队建设，近几年，按照办公室建设目标配置和培训人员，团队结构和整体素质有了显著改善。目前，“两办”工作团队学历、年龄结构合理，队伍年轻化，硕士以上学位（其中博士2名）占50%以上。“两办”加强“学习型”团队建设，强化对外交流和培训，经常性开展业务工作讨论和总结。同时，培养团队价值观、使命感和向心力，不断提升团队执行力，为学校内涵发展和提高质量做好服务工作。
   办公室工作任重而道远，我们将继续努力，坚持改革创新，以制度建设推进去行政化，以精细管理提升服务质量，以高效管理和优质服务促进教学科研等工作再上新台阶。
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