秘书科2014年9月工作总结

一、文字材料

1.起草完成学校党的群众路线教育实践活动校领导班子整改报告。
2.起草完成学校“庆祝第三十个教师节暨表彰大会”校领导讲话材料。
    3.起草完成“2014级新生开学典礼暨军训结训仪式”校领导讲话材料。
4.起草完成学校第三十九届田径运动会有关材料。
5.起草完成第十一届中医药高等教育校长论坛主题报告。
二、公文运行管理
1.共处理学校收文90份，其中党务收文50份，行政收文40份。
2.共办理学校发文18份，上行文13份，平行文1份，下行文4份，其中党发3份，校发1份。
3.完成学校文件传阅单改版及印制工作。
4.开具学校介绍信9份。
三、保密工作
1.完成2013年度涉密公文清理销毁工作。

2.共接收办理机要交换文件12份。

3.完成128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2次。

2.协调组织校领导参加的教师座谈会和学生座谈会各1场。

3.受理校领导接待日来访2人。
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