秘书科2014年11月工作总结

一、文字材料

1.起草完成迎接市保密局保密工作检查会议领导讲话稿。
2.起草完成长春中医药大学巡视工作报告。
    3.起草完成巡视工作校领导表态发言。
4.起草完成“加强内涵建设，提升办学质量”研讨会主持稿。
5.准备市保密局保密工作检查相关材料。
6.撰写《长春中医药大学办公室工作实务》书稿。
二、公文运行管理
1.共处理学校收文45份，其中党务收文19份，行政收文26份。
2.共办理学校发文17份，上行文7份，下行文10份，其中党发1份，校发7份，校办发2份。
3.开具学校介绍信20份。
三、保密工作
1.共接收办理机要交换文件10份。

2.完成149次学校公章用印工作。

四、会务组织工作

1.承办党委常委会议1次。
2.承办校长办公会1次。

3.参与组织创新实践训练中心运行研讨会暨全校中层干部会议和迎接市保密局保密工作检查会议各1次。
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