领导公务活动安排
 
 学校领导公务活动的安排可分为学校机关计划安排的活动和相关部门、单位邀请参加的各类活动。安排领导公务活动要突出重点，合理安排，周密实施，灵活处置，确保万无一失。
学校机关安排的领导公务活动大体上可分为调研、视察、出席会议、会见外宾、接待来访等。
     一、领导调研、视察活动
    (一)准备阶段
    “兵马未动，粮草先行”。准备工作的好坏，对调研、视察工作的成败有着十分重要的作用。
    1．做好思想准备。在调研、视察前，一定要摸清、摸透领导同志的意图，明确任务。主要包括：调研、视察的指导思想和目的；调研、视察的内容和重点视察的对象；调研、视察的大致日程安排；参加调研、视察的有关人员；要求被调研、视察的单位做哪些准备工作；调研、视察前需要召开什么预备会议等。思想准备还包括认真学习领会上级的有关指示精神，本级领导的意图、决定和工作安排，熟悉、掌握基层特别是视察对象的有关情况，以便在视察中当好领导的参谋和助手，做好咨询服务工作。
    2．做好组织准备。重点做好五项组织工作：一是根据领导指示拟制工作方案。如果是调查研究，要拟制调查提纲、调查问卷、调查表等；二是通知有关部门确定参加调研、视察的人员名单，并进行编组和分工，指定各组负责人、记录人；三是通知有关人员参加预备会，听取领导关于调研、视察工作的指示，布置任务；四是印发调研、视察方案和日程安排表；五是电话通知被调研、视察单位，使其有所准备，不搞突然袭击。
    3．做好资料准备。一般说来，工作人员应当携带如下资料：一是被调研、视察单位当前工作情况及评价的资料；二是与调研、视察中心内容相关的上级指示；三是与视察中心内容有关的理论材料、经验材料及各种信息资料。
    (二)调研、视察阶段
    调研、视察阶段是深入实际、调查研究的阶段，是工作人员工作最繁忙的阶段，也是全面发挥工作人员才能的阶段。一般说来，应抓好以下几个主要环节：
    1．深人调查，了解情况。调研、视察就是调查研究，领导同志了解情况的办法不外三种：到各个现场“看一看”；召开有关会议“听一听”；找师生员工“谈一谈”。这一阶段工作人员的主要职责是根据领导指示，安排好视察、会议、谈话的时间、人员、议题，有的要提
前通知有关人员；要做好记录工作，广泛收集材料，做到“五勤”，即眼勤、嘴勤、手勤、腿勤、脑勤。
    2．掌握进程，及时总结。当调研、视察工作进人尾声时，领导的主要活动集中在总结讲评、讲话作指示上，这一阶段负责文字的工作人员进入紧张的脑力劳动阶段，突出地表现在写材料上。写讲评材料，写调查报告，写其他内容的领导讲话稿。既要写得快，又要写得好。为了写好有关材料，应注意三点：一是随时注意领会领导意图。要在整个视察过程中，随时留心并记下领导对某一问题的看法、评价、指示。因为这些话是领导意图的自然流露，或者说是形成领导意图的基础材料。只要把领导这些在不同时间、不同地点讲出来的零散观点集中起来、连贯起来，加以分析，找出共同点，就能把握领导意图，写作也就能做到符合领导意图。二是及时整理所得材料。调研视察工作一开始，就应着手收集和整理调查材料，为最后写总结讲评材料、调查报告等作好准备。三是加强请示报告。无论是写情况反映、专题报告，还是写总结讲评材料，都应当首先列出提纲，向领导请示，然后根据领导意图动笔起草，这样可以避免返工现象，提高文章的成功率。
    3．提出建议，解决问题。工作人员对基层提出的问题，要摸清情况，提出处理意见，供领导参考。当时能解决的，建议领导给予解决；不能解决的，要向下边解释清楚；属于有关部门职权范围的，要转告有关部门，并将办理情况及时报告领导和通知有关单位。对于来访人员，工作人员要热情接待，协助领导处理好反映的问题，对于无正当理由、胡搅蛮缠的人，要加以劝阻，避免干扰领导工作。
 4．加强联系，沟通信息。领导虽然离开机关下基层，但仍然需要掌握全局情况，并经常发出指示指导全局工作。这就需要工作人员加强同机关的联系，沟通信息。领导每到一地，工作人员都应将领导活动情况及时用电话报知机关，使机关掌握领导动态，以便遇到紧急事项及时请示报告。
5．处理事务，力争主动。随领导调研、视察工作，有大量的日常事务性工作需要处理。工作人员要积极主动、周到细致地处理好，否则一个环节出纰漏，就会影响整个工作。一是细心安排领导的工作、生活和休息，保证工作有秩序地进行，保证领导身体健康、心情舒畅、精力充沛地投入工作。二是每视察完一个单位，要提前与下一视察单位取得联系，以便对方做好接待准备工作。
    (三)结束阶段
 调研、视察工作结束后，工作人员尚有许多工作要做，概括起来要抓好以下几项工作：
1．提出解决问题的方案。虽然领导在调研、视察过程中可以帮助基层解决问题，但是实际上只能解决一些具体问题，大部分问题需要带回机关，提交常委会或有关部门统一研究解决。工作人员回机关后，要把调查发现的问题整理归纳成条，并提出改进工作、解决问题的建议。对这些问题，一方面要在调查报告中反映出来，更重要的是对反映的情况、问题的症结进行认真分析研究，区别不同情况，提出解决问题的方案，供领导参考。同时要在向常委会汇报前拟定处理意见，供领导斟酌使用。形成决议后，有些问题还要拟成文件下发。
2．抓紧有关问题的落实。领导在视察时答应给基层办的事，回来后，工作人员要及时通知、督促有关部门抓好落实，有头有尾，善始善终，件件有着落，事事有回音。如果在办理过程中遇到困难，工作人员无力解决，应及时报告领导，千万不能拖延、积压，不了了之。
3．整理调查资料。工作人员应将视察中获得的材料进行分门别类的整理和处理。根据领导意图进一步修改、完善调查报告；对视察中收集的一些有重要价值的信息，可编写《情况反映》呈报上级；对其他有保存价值的调查材料及时归档，留作以后参考。
二、会议活动安排
安排领导同志出席会议活动，主要是做好计划和提醒工作。要适时的把领导参加会议的时间、地点、讲稿、主持词、有关材料资料等送给领导同志。如在外地开会，还应做好车辆的调度等工作。
三、会见外宾安排    
对已确定的会见安排，要及时提醒领导同志，并将有关外宾情况和相关资料提前送领导阅知。如在会客室会见，要与外办的同志一道进行有关准备。包括译员的通知、会客室的布置、宣传部门的通知等。
四、庆典仪式安排
庆典仪式包括校庆、开幕式、闭幕式等。确定人员时要考虑周到，避免疏漏，提前以请柬、电话形式通知被邀请人员。现场布置应营造隆重热烈的氛围，场地要开阔，正面上方悬挂会标，也可设置背景板，放置花草，设立主席台，备好扩音设备。有关细节，如签到、摄影、录像、扩音、剪彩、揭幕、培土等都要考虑周全。如果主席台不设座椅，站列活动，则需放置地卡，以标明有关人员的位置，地卡不能直接写人名，而以编号代替，并事先将编号通知有关人员。剪彩是庆典的最高潮，剪彩人应由出席人员中身份最高的人士担任，人数可根据具体情况而定。
五、茶话会安排
 举行茶话会的最佳时间是下午4点钟左右。有些时候，亦可将其安排在上午10点钟左右。茶话会时间的长短，可由主持人在会上随机应变，灵活掌握。若是将其限定在一个小时至两个小时之内，它的效果往往会更好一些。
根据约定俗成的惯例，目前在安排茶话会与会者的具体座次时，主要采取以下四种办法：环绕式、散座式、圆桌式、主席式。除主要供应茶水之外，在茶话会上还可以为与会者略备一些点心、水果或是地方风味小吃。需要注意的是，在茶话会上向与会者所供应的点心、水果或地方风味小吃，品种要对路、数量要充足，并且要便于取食。同时将擦手巾一并上桌。按惯例，在茶话会举行之后，通常不再为与会者备餐。
六、外出参观安排
参观指的是有计划、有准备地对特定的项目所进行的实地观察，要提前做好参观计划。
参观计划的主要内容大体上包括下述几项：一是参观项目，二是参观人数，三是负责人以及工作人员，四是起止时间，五是交通工具，六是饮食住宿，七是安全保健，八是费用预算。在外出参观之前，应当重点做好以下准备工作。
1．了解背景。参观项目的历史、现状、发展前途，参观项目的主要特色、优点与不足，参观项目的在本地区、本行业以及在国内外的反响，等等。
2．详细分工。把领队、带路、接洽、应酬、翻译以及交通、膳宿、安全、保健等各个方面的具体工作，都落实到个人。准备好礼仪性场合下领导的讲话提纲或答谢词，要为东道主准备具有象征意义、纪念意义的礼品，以酬谢对方的盛情款待。
3．通知对方。用明码电报，将所有成员的姓名、职务、性别及日程安排等通知对方。然后，双方确定好参观线路、日程安排等。
