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党政办综合科基本情况

一、党政办综合科作为学校的综合管理科室，目前共有工作人员4名，
承担了以下主要工作：
1、负责学校全校性重要活动的组织工作，包括会场布置、车辆调度、
日程安排等；
2、承担来校检查指导工作或参观访问的上级领导或兄弟院校的来宾
的接待工作；
3、负责办公室车辆管理工作，做好校领导、院士公务用车的调度工
作；
4、负责办公室及校领导办公室的设备、固定资产的管理工作；
5、负责校领导办公室的日常维护、清洁以及相关的物业工作；
6、负责学校会议室的日常审批、使用和管理服务工作；
7、负责学校印章的使用管理工作；
8、负责全校学生档案的发送以及学校传真的收发管理工作；
9、协助院士办做好院士的相关服务工作；
10、做好校领导联系人的相关服务工作；
11、完成领导交办的其他工作。
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综合科服务理念及服务态度

二、综合科服务理念及服务态度
综合科以机关党委“三创”活动为契机；以“热情高

效、细心周到”为科室服务理念，立足服务好校领导、服
务好师生、服务好学院及党政机关各部门。一年来综合科
主动亮出服务身份、亮出工作职责、亮出服务承诺。在此
基础上制订相关工作示意图标、指示牌，简化工作流程，
在党政办网络平台上完善办事流程，提高办事效率。通过
理论学习、业务交流、学习培训等多种形式，进一步提高
科室人员的理论和业务素质；进一步转变服务理念、改变
服务态度。并要求全科室工作人员要以饱满的工作热情、
积极的工作态度、良好的工作作风去接好每一个电话、处
理好每一件事务、接待好每一位来宾。通过一年的努力，
综合科正努力实现四个转变，即由传递信息到综合处理信
息的转变、由助手到参谋助手的转变、由凭经验办事到科
学管理的转变、由被动服务到主动服务的转变。
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综合科服务规程

三、服务规程

一年来，综合科努力建立健全清晰的科室工
作职责和工作人员岗位职责，坚持用健全制度去
弥补工作中的盲点，解决工作中的难点。先后完
善和健全《中国矿业大学公务接待管理细则》 、
《中国矿业大学公务用车管理规定》等各类工作
制度10余项。并在科室悬挂张贴了《党政办综合
科工作管理制度》、《党政办综合科工作职责》、
《党政办公楼会议室使用管理规定》、《中国矿
业大学印章使用流程图》方便广大师生员工查看。
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综合科服务规程

制度上墙
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综合科服务规程

各类工作记录手册
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综合科服务规程

办事流程图
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综合科服务环境

四、服务环境

1、良好的科室环境
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综合科服务环境

2、良好的印章服务环境
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综合科服务环境

3、良好的会议服务环境
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工作效能及总结

积极做好全校各类大型公务活动、
各类大型会议的组织、服务工作。

1

严格执行中央“八项规定”有关要求，厉行勤俭节约，
反对铺张浪费，确保各项公务接待工作规范有序。

2

严格学校印章管理，努力做好相关服务工作3

加强小车班的日常管理，不断提高服务意识，
确保校领导、院士的日常公务出行

4

进一步加强办公楼物业及党政办物业临聘管理人员
的日常管理

6

认真细致做好校领导各项服务工作5

积极拓展、密切合作，不断加强对外联络工作7
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1、积极做好全校各类大型公务活动、各类大型会议的组织、服务工作

 综合科充分发挥综合协调职能，积极参与学校各类大
型公务活动。圆满完成新生入学、毕业生离校、学校干部
教师大会、教职工代表大会等各类重要会议、活动的组织
协调工作；顺利承办了全国煤矿科学采矿新理论与新技术
学术研讨会、中国矿山测量发展学术研讨会等一大批具有
重大影响力的学术会议。同时，综合科还承担着党政办公
楼8个会议室的日常维护、审批与管理工作。一年来，综
合科克服学校会议室少、使用年限久、设备陈旧老化问题
严重、会议室信息化构建不全、会议室服务对象多等诸多
不利因素，面向学校党政机关31个部门、处室，全面开放
会议室，并做好相关会议服务工作。全年累计布置、安排
会议室1760余次（其中寒暑假及法定节假日会议260余
次），保障了校领导、各部门及对外各类接待的会议使用。
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2 严格执行中央“八项规定”有关要求，厉行勤俭节约，反对铺张浪费
做好公务接待工作

 根据中央、教育部、江苏省有关公务接待文
件要求，修订了《中国矿业大学公务接待管理细
则》，完善并进一步执行了《中国矿业大学公务
接待审批表》、《中国矿业大学公务接待清单》，
进一步规范了公务接待程序，提高了公务接待质
量和水平。严格按照厉行勤俭节约，反对铺张浪
费的要求，全年共完成各类接待138批次，其中接
待教育部、科技部、中国工程院、中国煤炭工业
协会、中国煤炭工业学会、教育厅等上级领导部
门42批次；各类高校兄弟单位56次；各类煤炭局、
煤炭公司、董事单位36批次、外宾4批次。



Company Logo

3 严格学校印章管理，努力做好相关服务工作

 进一步规范学校印章的日常管理及使用工作，
简化印章使用流程，转变服务意识。热情耐心地
对待每一名师生员工，并做好签章使用记录及归
档工作。全年累计签章64000余份，发送机要档案
490余份，开立介绍信50多份。
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4 加强小车班的日常管理，不断提高服务意识

 针对新形势下公务用车的要求，以“节俭、
高效、务实”为原则修订了《中国矿业大学公务
用车管理规定》，并积极推动驾驶员薪酬体系改
革，切实加强了驾驶员的服务意识。克服公务车
辆少，公务活动多等诸多不利因素，合理安排车
辆，全年累计出车2147次，安全行驶13.6万公里，
确保了院士、校领导的公务出行。



Company Logo

5 认真细致做好校领导各项服务工作

 认真、细致做好校领导的各项日常服务工作，
全年为校领导投递、分发各类书刊、文件、报纸
4.6万余件次；完成校领导办公室设施维护、更换
67次。
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6进一步加强办公楼物业及党政办物业临聘管理人员的日常管理

 积极联系办公楼物业管理公司做好办公楼物业
管理工作，对于办公楼出现的设备故障维修、办
公楼整体环境布置、花卉维护、办公楼保洁等问
题及时进行干预并督促落实，确保办公楼各处室
工作人员能够有一个良好的工作环境。同时，党
政办还外聘三名临聘物业管理人员，负责校领导
办公室、会议室保洁等工作。一年来对会议室管
理人员和物业人员进行业务培训，提升大家的服
务水平；转变管理人员的服务态度，变被动服务
为主动服务；统一配置物业管理人员工作服，改
善精神面貌，提高会议服务的质量；成立党政办
公室会议服务礼仪队，提升对外接待会议的服务
层次和服务水平。
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7 积极拓展、密切合作，不断加强对外联络工作

 随着近年来我校各项事业的快速发展，加强
对外联络，密切同上级领导部门、兄弟单位、徐
州市各企事业单位的合作、建立长期有效的沟通
机制，为学校和学院及部门的工作提供便利，是
综合科对外联络工作的理念。一年来综合科通过
自身联络与省内机关、高校，市内政府机关、铁
路、航空、医疗卫生等部门密切联系50余次，协
调安排相关工作，确保了各类活动和工作的顺利
开展。
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小结

 回顾一年，综合科在许多方面还存在着
不足，许多问题仍需要我们不断去努力、
去改进。今后综合科将继续坚持内强素质、
外塑形象，更好的为学校各项事业发展做
出更大的贡献。
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