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山西药科职业学院工作例会汇报材料 

 
3 月份工作总结 

暨 2021 年 4 月份工作计划 

党政办公室 

（ 2021 年 4 月 7 日） 

一、3月份工作总结 

（一）党建工作 

一是加强党政办公室党支部建设，深入开展党史学习教育,

一是完成了 “我为群众办实事”工作方案； 

二是编制了 15 期党史学习教育简报，按要求上报了 4 期

主题简报； 

三是与思政部一道，到社区开展党史教育。 

四是开展了学党史、守初心、践承诺、作表率，主题党日

活动，到成成中学参观学习，签订了党员承诺书； 

五是参加保密局组织的庆祝建党一百年书画展,报送作品

4 份。 

六是组织部门人员和支部全体党员 3 次集中学习党史，学

习全国“两会”精神、观看榜样 5、学习彭堃墀、师德建设学

习等，并进行了交流。 

七是做好党风廉政建设工作,在节假日期间做好公车管理,

在日常工作中做到“一岗双责”。  

(二)意识形态工作 

加强部门意识形态工作,注重思想政治教育和引导,及时

总结上报意识形态情况. 



2 

 

（三）安全工作 

做好开学前各项准备工作;完成了“两会”期间每日安全

稳定报告；开展了党政办公室开学和清明节安全检查，消除各

种安全隐患。及时上报月度和节假日值班安排。 

（三）部门工作 

1.进一步完善学院“十四五”规划。 

2.完成了“双高”申报材料中 4部分内容的起草工作。 

3.起草印发了学院 2021 年工作要点。 

4.起草、签订了各部门、单位 2021 年度工作目标责任书。 

5.完成了政治监督两部分内容的起草。 

6.组织填报了教育创新统计工作。 

7.完成了事业单位法人年度报告书审批工作。 

8.推进学院《深化新时代教育评价改革总体方案》贯彻落

实工作。 

9.草拟了院党委 3 月份工作月报。 

10.起草学院 2021年度全面从严治党暨工作会议议程和主

持词等稿件，组织全面从严治党暨工作会议。 

11.完成了 2 次院长办公会、6 次党委会议的相关工作和会

议纪要等。 

12.将部门招标项目备案，定点印刷服务项目招标公司进

行了招标。 

13.档案整理：2019 年行政收文  200 份，共 7盒；2020

年党发文 36 份，共 2 盒；整理后勤档案 16 卷，共 29 盒。 

14.各类考勤值班的审核统计:1.2 月份值班（干部，西门，
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辅导员，司机，后勤，保卫）审核汇总统计。 

15.完成各项常规工作如信息报送、网站管理、法律事务、

文件包裹邮寄、车辆、会议室、印刷等服务。 

16.完成了各项常规工作和领导交办各项任务。 

（四）防疫工作 

1.执行学院防控要求，认真开展疫情防控工作。 

2.向教育厅上报学院开学防疫方案。 

3.与小店区教育局和街道、社区等对接报送疫苗接种有关

事宜。 

4.做好部门人员和所负责场所、车辆的疫情防控和安全工

作。 

（五）其他工作 

1. 对口帮扶：党政办公室负责提交的学院《构建六+职教

服务模式，助力精准脱贫攻坚》入选全国教育扶贫典型案例，

颁发了荣誉证书。我省共有 5 所院校获选，其中高职高专仅此

我院，其余 4所为本科院校。 

2.小店区第六届人大代表选举：3 月 19 日组织开展了小店

区第六届人大代表换届选举工作。 

 二、2021 年 4月份工作计划 

1.抓好党史学习教育各项工作，开展好主题党日活动，加

强党政办公室党党支部建设。 

2.做好支部和部门意识形态工作，及时总结。 

3.贯彻落实学院全面从严治党会暨工作会议精神，逐步落

实各种责任制工作，特别是安全稳定工作。 
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4.做好疫情防控各项工作，做好部门人员疫苗接种工作。  

5.配合完成学院运动会相关工作。 

6.继续推进学院《深化新时代教育评价改革总体方案》落

实工作。 

7.做好督查督导工作。 

8.做好劳动节放假及值班安排工作。 

9.做好汽车维修、定点加油招标等工作。 

10.整理各部门、单位上交的档案资料。 

11.推进无纸化办公---网上文件传送工作。 

12.完成各项常规工作和领导交办的其他工作。 


