特殊事项办理
 
特殊事项，是指重要人物或与党委办公室、校长办公室密切相关的重要人员等特定人员的获奖、寿庆等喜庆祝贺，特定人员的病中探视，重要节假日慰问，重要离退休人员的访谈，重要人员的悼念活动等。
一、处理原则
1．信息准确。工作人员获得有关信息后，一定要采取有效手段加以核实。不核实情况就处理，容易出错，特别是吊丧错误，实难挽回。证实无误的庆吊消息才能报告给领导，由领导决定采取何种相应的应酬。
2．不失时机。特殊事项的处理，最重要的是适时。失去时机的处理，不但不能传达真心和诚意，反倒会伤害对方的感情。
3．准备好礼物。处理决定之后就要准备好礼物，并确定赠送的形式，即以什么形式和礼物向对方表示祝贺或悼念之情。
二、处理方式
1．荣庆活动。可打贺电也可送祝贺纪念品。
2．探视病人。探访病人，可使病人及亲属感到安慰、温暖和关怀。病人若是在家休养，最好下午探访；如在医院则按医院规定时间探访。探病时顺便带些礼品，也可根据病人的病情送合适的食品、营养品。
3．悼念活动。党委办公室、校长办公室如收到某一方面发来的讣告，或了解到的确实丧事信息后，可经领导同意之后，作如下处理：
发唁电。唁电一般发给去世者的妻子或其他亲属，或治丧组织。唁电的电文应言简意赅，对去世者表示哀悼，对家属表示安慰。
送花圈。花圈可由有关治丧机构代办，并告知挽联内容与落款。对那些与领导关系密切的去世者，有时领导人亲自写挽联。
参加追悼会、遗体告别仪式。这里有两种情况：一是需领导人主持，这时党委办公室、校长办公室工作人员要准备好悼念程序中各种准备，如写好议程、悼词，并和领导一起去看望死者家属；二是要弄清时间、地点，告诉领导准时前往；三是工作人员要提醒领导，服饰一定要素(最好是黑色、暗色)，带上讣告，供入场用。
