办公室（外事办、审计处）
	类别
	序号
	职责或项目
	具体目标、任务或措施
	分值
	完成
情况
	自评
得分

	重点突破工作
	1
	双高校建设
	建成可查询、可更新的制度文件“一点通”平台；
	25
	完成
	25

	
	2
	上级交办工作
	围绕十四五规划、2023年度工作、151突破提升行动、升格本科院校等重点工作开展全程跟踪、督查，及时完成上级部门及学校领导交办的临时性、时限性工作任务。
	20
	完成
	20

	常规工作
	3
	制度化建设
	完善“书记听你说”“校长请你喝咖啡”等民主治校系列工作。
	5
	完成
	5

	
	4
	信息简报工作
	改善信息周报出刊工作，提升信息工作时效性、实效性，争取教育厅信息排名继续维持高职院校前15。
	5
	完成
	5

	
	5
	外事工作
	1. 协同有关部门继续做好外教聘请、管理工作；
2. 聘请20名境外专家来校开设核心课程、开展联合教学。
3. 以浙江省教育厅第二批“双元制”改革试点建设院校助推区校合作办学、中德合作办学。
	10
	基本完成
	8

	
	6
	档案工作
	1.完成2022年全校档案归档整理工作：
2.完成上年度学校年鉴、大事记编写工作。
	5
	完成
	5

	
	7
	会务、接待、车辆、值班管理工作
	1.加强值班、严格车辆管理，完成公车处置和购置；
2.统筹、协调学校各类会议和会务；
3.做好领导调研和兄弟单位的来访接待工作。
	10
	完成
	10

	
	8
	审计工作
	1.完成2022年审计数据报送工作；
2.对二级学院和部门及相关中层干部实施内审工作。
	5
	完成
	5

	
	9
	统计及日常管理
	1. 全年各类报表、数据统计年报；
2. 事业单位法人、外国文教专家资格单位年检等管理工作；
3.2023年报刊资料征订服务工作等。
	5
	完成
	5

	
	10
	信访工作
	完善信访流程管理，做好信访工作。
	5
	完成
	5

	合   计
	100
	/
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