
中共济宁学院委员会办公室文件 
 

 

济院党办〔2009〕35 号 

  

关于印发王庆成同志在济宁学院 

2009 年办公室工作会议上的讲话的通知 
 

 

各党总支、党支部，各附属单位党委、党总支、党支部： 

我校于 12 月 27 日召开了办公室工作会议，院党委委员、

副院长王庆成同志在会上作了《努力做好新形势下办公室工

作》的重要讲话。现将《讲话》印发给你们，望你们认真学习，

做好贯彻落实。 

 

 

 

中共济宁学院委员会办公室 

2009 年 12 月 30 日 
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努力做好我校新形势下办公室工作 
王庆成 

（2009 年 12 月 27 日） 

 

同志们： 

2009 年还有 4 天，新的一年即将到来。今天，我们占用

大家双休的时间，欢聚一堂，隆重召开我院办公室工作会议。

这次会议，可以说是我们办公室总结今年工作的交流会，也是

展望明年工作的研讨会，还是我们除旧话新的一次茶话会。大

家平时忙于方方面面的工作，加班加点，很少有机会像今天这

样坐在一起。这次会议，充分利用辞旧迎新的时机，采取这样

的方式把大家召集起来，共商大计，共话友情，很有意义。借

此机会，我代表学院对大家一年来的辛勤工作和无私奉献致以

崇高的敬意！同时，对大家一年来给我工作上的支持和理解表

示衷心感谢！ 

下面，我就办公室工作讲两点。 

一、办公室工作成绩显著 

办公室是一个单位的综合性办事机构，是一个单位沟通上

下、协调内外、联系左右、保证工作正常运转的纽带和桥梁，

是一个单位工作风貌和形象展示的“窗口”。 

2009 年是我校升本以后机构调整、干部调配后的第一年，

是本科评估的关键年。就学院办公室工作而言，难事多，矛盾

多，任务重，责任大。办公室紧紧依靠院党委的正确领导，咬

住目标任务不放松，重点抓服务，突出抓协调，集中抓质量，

全力抓保障，整体上水平。一年来，办公室在人手少、任务重

的情况下，充分挖掘内部潜力，规范工作流程，提高工作效率，
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全方位做好了办公室工作。办公室全体同志在各级领导的关心

指导下，在其他部门的热心支持和大力帮助下，团结进取，努

力工作，出色地完成了各项任务。概括起来说，办公室的工作

实现了“两个转变”，发挥了“三个作用”，树立了“四种精神”，

体现了“五种作风”。  

实现了“两个转变”：一是实现管理模式的转变。办公室

率先树立了“大办公室”、“大服务”理念，逐步从原师专的管

理模式向本科高校管理模式转变；二是实现思维方式的转变。

办公室不断适应本科办学的需求，从被动思维方式向主动思维

方式转变，从原来的“领导交办，办就办好”的思维方式向“如

何去办、如何办好，如何出新”的方式转变，拓展了工作思路，

创新了工作方法，扎实有效地完成了各项工作。  

发挥了“三个作用”：一是围绕大局，服务大局，发挥了

参谋助手作用。在实际工作中，办公室围绕领导关注的重点问

题，强化了“参谋”意识；围绕广大师生关注的热点问题，强

化了“耳目”意识；围绕工作中的难点问题，强化了“助手”

意识。总之，办公室想领导之所想，参领导之所需，谋领导之

所求，做到谋在点子上，参在要害处。二是注重协调，善于监

督，发挥了桥梁纽带作用。办公室作为学院的运转中枢、学院

领导和各职能部门的中介，一年来，综合承接了上级部门的指

示、学院公文和各单位的请示、报告，综合协调处理了学院党

政事务，有力督查了学院党政领导决策和学院各项政策的贯彻

落实以及重要工作的完成。三是找准定位，把握重点，发挥了

窗口形象作用。办公室不断强化了服务意识，从上级领导莅临

视察，到普通群众来访，无不精心准备，认真对待，主动热情，

礼貌周到，很好地完成了每一项接待任务，受到了领导、群众
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的一致赞扬。  

树立了“四种精神”是：一是勤勤恳恳、乐于吃苦、默默

奉献的精神;二是不计名利，扎实工作，一步一个脚印的精神;

三是不计得失，忠于职守，认真负责的精神；四是志存高远，

不怕挫折，不屈不挠的精神。  

体现了“五种作风”是：一是精，就是对待工作精益求精；

二是紧，就是工作上抓紧，雷厉风行，说办就办，急事急办，

特事特办，节奏快、效率高，有较强的时效观念；三是细，就

是工作上无论是办文、办事、办会，还是迎来送往，都做到了

认真、深入、细致；四是严，就是严守政治纪律，严守保密纪

律，做到了不该说的不说，不该问的不问，不该做的不做；五

是勤，就是工作上勤问，勤记，勤请示。  

一年来，我院办公室工作所取得的成绩很大，得到了学院

党委的充分肯定。 

各系、各部门办公室是我院内部设置机构调整后新建立起

来的，这种工作在学院史无前例。办公室的同志能够在很短的

时间内进入角色，理顺思路，干出门道，闯出路子，并取得了

显著成绩。各附属单位的办公室集各种职能于一身，面对千头

万绪的工作，能够从容应对，不慌不忙，为单位排忧解难，尽

心尽职，恪尽职守，确实不容易。 

这些办公室工作成绩的取得，得益于学院党委的正确领

导，也凝结着在座同志们的心血和汗水。这充分证明了你们是

一支“特别能吃苦、特别能忍耐、特别能战斗、特别能奉献”

的队伍。学院领导都了解你们的付出，知道你们的辛苦。我再

次代表学院对你们表示感谢！ 
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二、切实做好新形势下办公室的工作 

高等教育发展得很快，高校之间的竞争更加激烈。面对新

形势，办公室工作同样面临着许多新情况、新问题和新的挑战。

如何适应新的形势，充分发挥办公室的职能作用;如何全面提

高队伍素质，提高工作水平，提高 服务质量，开创办公室工

作新局面，是摆在办公室面前必须解决的现实课题。  

目前，办公室工作还存在很多问题和不足：思想观念、管

理模式、工作方法还不能完全适应新形势、新任务的要求，综

合协调能力、创新发展能力、快速反应能力、服务保障能力还

不够强，解决急难险重问题的办法还不够得力，少说多干、真

抓实干、促进落实的力度还不够大，抓安全、保稳定、促发展

的长效机制还不够牢，有些关系师生员工利益的问题解决得还

不够好，教职员工还有不满意的地方。为此，办公室下一步工

作应该从以下几个方面做好。 

一是抓好服务。服务是办公室工作的出发点，不仅为领导

服好务，还要为广大教职员工服好务。办公室工作需要多谋善

行，超前服务，主动适应领导的工作思路、思维方式和办事风

格。要有超前的服务意识，必须对工作具有预见性，做好各种

应急准备，决不能局限于、甚至停留在领导布置一件办一件的

工作水平上。  

二是抓好工作全局。办公室是学校的核心部门，其工作既

服务大局，又关系大局，影响大局。办公室人员要强化大局观

念，要紧紧围绕领导的意图和学校工作的重心开展工作，做到

一切服从大局，一切服务于大局。  

三是抓好工作效率。任务繁重琐碎的办公室，讲求效率尤

为重要。没有高效的工作节奏，没有迅速的时间观念，就不会
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有高质量、高水平的工作业绩。办公室工作必须运用现代化的

办公手段，创建一支精干、高效的办公室队伍，追求高效率的

工作节奏。 

四是抓好工作规范。办公室工作必须有严格的工作流程和

严格的工作制度，这是整个办公系统高效运转的基本保证。办

公室每位工作人员必须各负其责，各司其职，形成通力合作、

高速运转的运行机制，使办公室呈现出有条不紊，忙而不乱的

运行秩序。  

五是抓好工作调研。围绕学校发展多出高水平的调研成

果，多出指导性强的讲话材料，多出准确对路的信息资料，多

出规范管用的文件。 

六是抓好综合协调。对院党委做出的重大决策、安排的重

点工作、布置的重要事项，要从每个层面、每个环节抓起，周

密安排，精心运作，及时到位，确保协调事项不出差错，不出

纰漏。继续强化应急管理，来信来访，计划生育和接待服务工

作。 

七是抓好督察。把督察作为办公室工作的重点，创新方式，

强化措施，做到逢文必查，逢会必查，逢事必查，着力抓好重

大事项、重要决策、重点工作以及热点、难点问题的督察落实，

做到事事有回音，件件有结果，确保院党委、行政各项决策部

署落实到位。 

抓好了以上工作，是做好办公室工作的必要前提。同时，

还要要求每一位办公室人员必须做到： 

一、摆正位置。正确处理好领导授权与授意的关系，交代

与交办的关系，参与干预的关系，做到工作进位不脱位，思维

补位不缺位，参谋到位不越位。 
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二、尽职尽责。办公室事务性工作多、突发性工作多、应

付性工作多，被动性强。每一个工作人员都要具备勤奋、谨慎、

机敏的工作作风，尽职尽责，积极努力。 

三、开拓创新。没有开拓创新，任何工作都不会有进步，

不会有活力。要善于准确领会上级精神，深刻把握领导意图，

清醒分析工作实际，搞好结合，创新思维; 善于总结工作经验，

把握规律，创新方法;善于探索,创新科学合理、运转协调、务

求高效的工作机制。 

同志们，办公室是单位的核心，办公室人员都是单位的精

兵强将，大家一定要形成团结紧张、严肃活泼、干事创业、争

先创优的氛围，开创我院办公室工作新局面。 

最后，祝大家新年愉快，工作顺利，万事如意！  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

主题词：讲话  办公室工作  通知 

济宁学院党委办公室             2009年12月30日印发

                       （共印 30 份）   


