继续教育学院

“调整、规范、稳定、提升”活动年工作方案

为进一步加强和改进学院管理工作，强化内涵建设，提高工作效率和质量，提升管理服务水平，以管理提质量、以管理促发展，扎实推进学院转型发展，结合我院工作实际，特制定本方案。
一、 指导思想
以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，全面贯彻落实党的十九大、学校第三次党代会精神，紧紧抓住新旧动能转换这一重大机遇，围绕学校“大学习、大调研、大讨论”统一思想，团结一致，勇于担当，以求真务实的精神，扎实肯干的工作作风，以强烈的事业心和责任感，把学院制定的各项政策和各项工作任务落实到位，抓紧抓好，抓出成效，为学院战略转型奠定基础，为继续教育事业做大做强作出更大贡献。

 二、工作目标
（一）通过实施 “调整、规范、稳定、提升”年活动，促进学院各项工作规范化、制度化、科学化；培养教职工依法办事、按章办事的意识。强化各项制度的贯彻落实，加强对制度执行过程的监督，实现用制度“管人管事”的目的。
（二）通过实施“调整、规范、稳定、提升”年活动，进一步完善机构职能，明确岗位职责，理顺行政管理和教学管理、学生管理和其他专项管理的关系，优化办事程序和工作流程，提高执行力和工作效率。

（三）通过实施“调整、规范、稳定、提升”年活动，进一步细化管理措施、落实管理责任，着力建立充满生机与活力的激励、约束机制，努力形成管理规范、运转有序的工作格局，营造团结和谐、积极向上的人性化管理氛围。
三、组织领导

为切实加强对“调整、规范、稳定、提升”年活动的领导，确保活动有序开展，卓有成效，学院成立“调整、规范、稳定、提升”年活动领导小组，下设办公室，赵增霞兼任办公室主任，具体负责活动的组织、实施和督查工作。

四、活动内容与措施

（一）强化服务观念，切实转变工作作风。牢固树立服务教学、服务分校、函授站、教学点，服务师生的工作意识，切实增强管理服务人员的责任意识和奉献意识，提高管理服务工作效率和服务水平。进一步明确科室职责，健全和落实岗位责任制，加强和完善考勤管理，杜绝推诿扯皮和敷衍塞责现象。坚决避免“门难进、脸难看、事难办”的衙门作风，要树立正确的工作观、事业观，要通过学习教育、示范引领、监督考核等途径促使各科室工作质量和办事效率有明显提高，服务态度有明显好转，师生满意度有明显提升。
（二）增强规范意识，实现管理规范化。通过规范学院的各项工作，形成按规矩办事、按制度办事的工作习惯，提升管理质量，提高工作效能。建立健全管理体制和运行机制，逐步实现学院科学化管理。
（三）增强效率意识，提高执行力。杜绝学院管理和科室管理中执行不到位、执行不彻底的表现。重点抓好队伍建设，领导干部要经常性深入基层、深入分校、函授站调查研究，解决实际问题，把握工作进展。重点整治遇事推脱，有令不行，有禁不止现象。坚持避免工作中的被动执行、虚假执行、机械执行和选择性执行的现象。既要讲究速度，雷厉风行，更要讲求效果、注重质量。简化完善各项工作程序和流程，逐步实现学院管理工作由“靠领导推动”转为靠“制度推动”、靠“流程推动”。各职能科室要将本科室相关服务性工作以流程图等形式，形象化地再现，为师生提供便捷高效服务。
（四）营造和谐氛围，实现人性化管理。以人为本，尊重教职员工，充分发挥广大教职员工的积极性和创造性。尊重广大师生的合理需求和发展需要，把个人的发展同学院的发展统一起来。积极推进评优选先等信息的公开工作，保障教职工的知情权、表达权和监督权。打破科室本位主义和岗位分割，倡导“真诚 ·理解·沟通”的工作方式，友善提醒，主动担当，努力营造团结互助、理解包容、积极向上、奉献进取的管理氛围和发展环境。

五、活动步骤

“调整、规范、稳定、提升”活动年活动范围为全院各科室，从2018年4月开始到2019年1月结束，共分为3个阶段：
（一）动员阶段（2018.4.16—5月13日）制定方案，成立领导小组；宣传动员；学习讨论。
（二）查找阶段（2018.5.14—7.13）各科室认真对照管理的目标要求和主要内容，全面、客观地分析管理理念、管理思路、管理水平等方面的现状，采取自己查、领导点的方式，深入自查，找准在思想观念、服务意识、作风效率、工作程序、工作质量等方面存在的突出问题及具体表现。
（三）提升阶段(2018.7.14—2019.1)各科室针对查摆出来的问题，本着“有什么问题就解决什么问题”的原则，对马上能整改的，要立即进行整改，对一时难以整改的，要列出整改时间表。要着力在解决具体问题上狠下功夫，在提高服务意识上狠下功夫，在提高工作效率上狠下功夫，尤其要解决好影响效率、阻碍提升、危害发展的突出问题。要分解整改任务，明确时限，责任到人，使“调整、规范、稳定、提升”活动年活动实实在在地给学院带来新变化、新气象。
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