机关工作作风建设

机关工作作风是学校管理和服务的关键，直接关系着机关干部队伍的自身建设，也直接决定着学校整体的管理水平和服务水平，直接影响到学校中心工作的顺利进行。教务处的机关工作作风总体是好的，大多数同志能够在本职岗位上兢兢业业、勤勤恳恳地为学校的发展建设拼搏、奋斗。在学校发展建设的各个关键时期，均做出了积极的努力，取得了良好成绩，被评为北京市先进教务处，北京市学习型先进组织。
当然，目前教务处的机关工作作风与学校改革、发展、建设的要求、与广大师生员工的期待，还存在一定的差距。个别同志工作安于现状，缺乏创新意识，服务意识不强、服务质量不高，个别部门工作沟通不够，工作效率不高。
教务处机关工作作风建设的主要任务是加强机关工作的内涵建设，建设一支高素质的管理队伍，增强机关的沟通能力、协调能力和服务能力，提高机关工作效率和水平。我们将采取如下措施，加强工作作风建设：
一、加强教务处班子建设

首先，教务处的几位处长要按照科学发展观的要求，不断加强学习，提高理论素养、自身修养和业务素质。其次，要加强民主集中制建设，重大事情集体研究决定，分工负责，充分调动班子成员的工作积极性、主动性和创造性，班子成员间要密切配合，相互支持，团结一心，形成合力。其三，教务处将坚持例会制度，每周安排大家坐在一起研究近期的工作，做到充分的沟通和交流，群策群力。

二、树立教务处的良好风气
教务处将进一步解决大家的理念问题、价值观问题、认识水平问题。要让大家清楚的知道，我们是教育工作者，肩负着教书育人的神圣使命，我们必须首先做到为人师表。我们是学校的教务管理部门，是个典型的窗口部门，我们的工作作风会对各院系部的工作产生很大影响。因此，我们要做到重实际，说实话、办实事、求实效，努力形成认真学习的风气、积极探索的风气、求真务实的风气，团结协作相互补台的风气。

三、完善规章制度和工作程序

教务处将按照符合实际、便于操作的原则，制定和完善规章制定，使我们的工作有章可循，使我们办事越来越规范。我们教务处制度汇编中现有近40多个规章制度，同一个问题或内容分散在好几个文件中，有些内容还有某种程度的用语差异，容易让人产生歧义，还有些内容已经过时，所以我们目前正在合并修订这些文件，争取减少一半以上的文件数。教育处的工作涉及许多单位和部门，因此，我们要把教务处内部各个办公室的工作职责明确，制定教务处内部各办公室之间的业务流程，制定各单位和部门到教务处办事的工作流程，对每一项工作要制定具体的计划、要具体到人、具体到时间、具体到目标，严格杜绝相互推诿和扯皮的现象。
四、深入教学第一线做好协调工作
教务管理是一个系统工程，做好教务管理工作，教务处就必须与各部门之间加强沟通和协调，与各院系部加强沟通和协调。要做好协调工作，就必须深入教学第一线，广泛开展调研工作。教务处将坚持每天安排工作人员巡视教室，全面掌握教育教学中的实际问题。除例行的座谈会外，我们将随机召开各种座谈会，随时随地听取广大教职员工的意见。同时，我们还将派出更多的同志到各兄弟院校参观学习，有针对性地学习经验、研究问题和解决问题。
五、通过学习和培训提高管理水平

教务处将安排一定的时间让大家学习国家的方针政策、教育教学法规、国内外各大学的先进经验，使教务处的工作人员都能具有较高的管理水平和处理业务的能力。同时，我们将坚持对教学院长和教学秘书进行教学业务培训，聘请兄弟院校的专家和优秀的管理工作者来我校给大家做专题讲座。让所有从事教务管理的工作人员都能熟悉自己的工作，·
六、强化服务意识提高服务质量

机关工作既是管理工作，又是服务工作。我们将在强化服务意识和提高服务质量两方面下功夫。教务处工作具有较强的钢行，许多规定是很严格的，确乏灵活性。比如，招生规定、培养方案、课表管理、成绩管理、学籍管理、证书发放，都属于丁是丁卯是卯的硬性规定，广大师生会出于种种原因和理由向教务处提出这样或那样的要求，教务处将在不违反原则及规定的前提下，尽可能满足广大师生的要求，即使是不能答应，也必须态度和蔼，做到百问不烦，做出耐心的解释和说明。我们还将进一步增加师生服务中心的服务项目，真诚地服务师生。
