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成都东软学院校长办公室

统筹督办强支撑，服务教学促提升

——校办在本科教育教学过程中的服务与支撑作用

在高等教育快速发展的背景下，本科教育教学质量成为衡量高校整体水平的

重要指标。校长办公室作为学校行政管理的核心部门，不仅承担着日常行政工作

的组织与协调任务，更通过统筹管理、督察督办、来访接待、信访处理、跨部门

协调等多方面工作，在本科教育教学过程中发挥着不可或缺的服务与支撑作用。

一、校长办公室的职能与定位

校长办公室在校长领导下，身兼校长办公室、党委办公室、纪检监察部三项

行政管理职能，是全校行政工作的中枢。其下设有发展规划中心、法务中心、档

案室等专项工作部门，共同构成了校办行政管理的完整体系。

基于学校发展需求和本科教育教学特点，校长办公室在本科教育教学管理过

程中的核心定位主要体现在两点：一是统筹管理，即对全校行政工作进行全面组

织与协调，通过合理调配资源，确保学校各项工作有序开展，为本科教育教学创

造良好环境；二是督察督办，即对本科教育教学的重点工作进行监督与检查，确

保各项决策得到有效执行。二者相辅相成，共同推动本科教育教学质量提升。

二、校长办公室在本科教育教学中的服务作用

（一）校级来访活动接待与院校交流

校长办公室负责各类校级来访接待工作，包括政府领导、兄弟院校代表团、

教育专家等。通过周到细致的接待服务安排，对外展示学校的良好形象，促进校

际间的交流与合作。这些交流活动为学校的本科教育教学工作注入了新鲜活力，

院校之间互相借鉴先进的教学管理经验，以优化自身的教育教学体系。

（二）会议协调与重点工作推进

校长办公室在会议协调方面发挥着重要作用。组织安排全校行政会议，日常

会同有关部门组织、协调、推进本科教育教学过程中的重点工作，并负责督促检

查各二级单位的会议执行情况，确保各项决策得到有效落实，为保障本科教育教

学重点工作的顺利推进提供协调、保障服务。



成都东软学院评建办公室 全员共话评建路丨协同赋能高质量

（三）信访处理与师生权益保障

处理来信来访是校长办公室的重要职责之一。通过 12345 政务服务热线、高

校理政平台、校长信箱等不同渠道，校长办公室及时收集师生对本科教育教学的

意见和建议，核实基本情况后协调相关部门进行解决。这一举措不仅保障了师生

的合法权益，也促进了学校管理工作的透明化和民主化，为本科教育教学创造了

良好的内部环境。

（四）办公流程标准化建设与管理效率提升

校长办公室负责制定和修改行政办公 OA 平台的审批流程，包含文件审批、

会议安排、资源申请、项目立项等各环节。校长办公室结合学校实际情况，对审

批流程进行了系统性规划，遵循“必要、精简、高效”的原则，确保审批流程简

洁明了、逻辑清晰。通过优化审批环节、简化操作流程，实现了办公流程的标准

化、规范化，为本科教育教学的日常管理工作提供了更加便捷、高效的服务。

三、校长办公室在本科教育教学中的支撑作用

（一）跨部门协调与全局性工作任务完成

在本科教育教学过程中，许多工作需要多个部门共同完成。校长办公室作为

学校行政管理的核心部门，负责协调各职能部门之间的工作关系，组织有关部门

完成共同负责的全局性工作任务。通过加强部门间的沟通与协作，校长办公室有

效促进了本科教育教学工作的顺利开展。

（二）计划性管理与一线教学情况掌握

为了全面掌握一线教学情况，校长办公室对全校本科教育教学工作进行计划

性管理。通过制定、搜集月度年度工作计划，定期收集教学数据，及时了解教学

动态及可能存在的问题，并向分管校领导及时反馈。这有助于领导及时调整管理

策略，也为本科教育教学的持续优化提供了数据支持。

（三）专项督查与关键环节把控

针对本科教育教学的重点领域和关键环节，校长办公室充分发挥督查职能。

通过搜集各二级单位的工作计划，明确督查内容，确保各项教学工作按照既定目

标顺利推进。对发现的问题进行专项督查，深入分析督查结果，跟踪督促各二级

单位进行整改落实，确保整改工作落到实处，切实解决本科教育教学中存在的问

题，为教学质量的持续提升提供坚实保障。
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（四）依法治校与重大决策合法性审查

依法治校是现代大学治理的重要原则。校长办公室在本科教育教学过程中，

为学校的重大决策事项提供合法性审查意见，确保各项决策符合法律法规要求。

法务中心参与合同审核、制度文件的修订、法律纠纷的解决等，构建完整的风险

防控体系，为本科教育教学提供了坚实的法律保障。

四、持续助力本科教育教学工作

校长办公室将继续秉持服务本科教育教学的初心与使命，深入了解教学一线

需求，精准定位服务方向，以需求为导向创新服务举措，确保服务工作贴合实际、

富有成效，持续为本科教育教学提供优质、高效的服务。
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