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洪师院组发〔2024〕17 号 

 

为学习贯彻党的二十届三中全会精神，扎实推进组织系统作

风纪律建设专项教育，纵深推进全面从严治党、全面从严治部，

进一步提升组工干部思想政治素质、业务水平和履职能力，以更

高标准、更严要求推动部门自身建设，结合部门实际，特制定办

法如下： 

一、工作理念 

践行为师生服务理念，围绕中心、服务中心，创新党建育人

模式，做政治忠心、不忘初心的组工干部，做青年师生的知心人、

热心人、引路人。 
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二、建设要求 

带头贯彻全面从严治党要求，做“政治过硬、敢于担当、锐

意改革、实绩突出、清正廉洁”的干部，建设“党员之家、干部

之家、人才之家”。 

三、具体内容 

1.学习制度。坚持“第一议题”制度，把思想政治建设作为

首要任务，自学与集体学习相结合，每月开展一次交流研讨。除

了理论学习，还要开展业务学习，每年“走出去”，到 1 至 2个

兄弟院校进行业务交流；每年部内开展一次“业务大讲堂”活动，

对各自负责的工作进行解读，既讲业务又谈体会。 

2.部务会制度。原则上每周一召开部务会，一般由部长召集

和主持，也可由部长委托副部长召集和主持。参会人员为部门全

体人员，原则上应有三分之二以上人员到会，与会人员涉及会议

内容时应回避。坚持民主集中制原则，主要讨论、研究、决定涉

及“三重一大”、党员发展、干部任用等重要工作、重大问题事

项。 

3.请示报告制度。重大事项和问题要及时向分管副部长和部

长请示报告，部长则向分管校领导和学校主要领导报告。每周认

真梳理填写一周工作及下周计划。手机要保持畅通，如没有及时

接听到电话，要在看到后第一时间回电。外出开会或离开办公室
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走动一段时间时，要进行报备。严格遵守学校上下班工作时间，

迟到或早退、周末或假期离昌，也要跟分管副部长和部长报备。 

4.反馈制度。做事要有始有终，接到一项工作后，要及时向

分管副部长和部长报告，方便掌握工作进度和情况。已完成的工

作，要反馈完成情况；未完成的工作，要说明遇到的问题，以及

何时完成。 

5.保密制度。严格遵守《保密法》，凡注明不能通过网络传

播的文件和密件，要由专人管理，不得带回家或出入公共场所。

凡涉及党员发展的考察、审批、转正，干部的考核、考察、任免、

调整、提拔等工作中的保密事项，不该说的，绝对不说；不该问

的，绝对不问；不该看的，绝对不看。 

6.办文制度。部门发文由综合科统一管理，分配文号并做好

登记。上级或其他部门来文由综合科统一收文，签出拟办意见，

转给分管副部长和部长处理。 

7.用章制度。部门公章由综合科负责管理。实行用章登记制

度，严格履行用章审批手续。常规工作用章，由分管副部长审批

方可盖章；特殊情况用章，由分管副部长、部长审批方可盖章；

涉及重大事项用章，还需向分管校领导和学校主要领导报告后方

可盖章。 

8.AB 岗制度。在部门内两个相近岗位，互为 AB 岗。A 负主
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责，B 负副责，B 岗责任人应当主动了解 A 岗岗位职责。A 岗责

任人不在岗时，必须提前向 B岗责任人做好工作交接；因特殊原

因不能及时交接的，B岗责任人应主动顶岗。分工只是相对分工，

部门同志要互相补台，不影响工作。同时，做好分管副部长和部

长交代的其他临时性工作。 

9.轮岗制度。原则上在一个岗位任职不超过 5年，必须进行

轮岗交流，培养锻炼干部，激发干事活力。坚持交流与培养使用

相结合，关心爱护交流干部成长。 

10.归档制度。原则上一项专项工作完成后，及时汇编成册。

每年的发展党员、干部考核、基层党组织述职评议考核等工作，

完成后及时将相关材料收集整理汇编成册，方便工作查询。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

豫章师范学院党委组织部综合科                2024年 9月 22日印发 
 


