
河南测绘职业学院巾帼文明岗推荐表

部门名称 院办 女性负责人姓名 刘丽

部门总人数 8 女职工人数 4

受过何种奖励 获得 2020 年省厅主题书法摄影展一等奖和三等奖

主

要

事

迹

一、通过强化能力建设，打造“学习型”团队
办公室是学校的核心部门之一，担负着承上启下、协调左右、联系各方的重要职能。

随着时代的发展，办公室工作也在适应着新常态的变化。办公室的女职工们从未停止学习的
的脚步，不断提高自身的整体素质。

一方面，不断学习理论知识，坚定政治立场。学习习近平新时代中国特色社会主义思想
和党的十九大精神，提高政治站位，坚定理想信念，坚定两个维护，打牢做好工作的思想基
础。

另一方面，不断学习业务知识，提升业务能力。在紧张忙碌的工作之余，经常聚到一起
分享各自的工作心得体会，将自己在工作中摸索出来的经验教训分享给其他的同事，争取共
同进步。

二、通过强化团队协作，打造“服务型”团队
办公室工作比较繁杂，不分节假日，很多事务性的工作与师生或外界往来较多，女职工

们能够任劳任怨，充分发挥柔韧、细腻、耐心、充满爱心的女性特点， 全力打造服务型团
队。

一是服务学校领导。能够按时地完成校领导交办的工作任务，做好校领导的日常工作服
务。

二是服务全校教职工。完成了二楼会议室的管理与服务；完成了公务用车服务，安全行
驶无事故；完成了行政公文传阅和印章使用；完成了饮用水服务和两个校区的办公电话服务；
完成了行政公文的发文、校对、下发等服务工作；在领导的带领下协同其他部门完成了单独
招生、顶岗实习、新生入学、运动会等大型活动和会议的会务服务。

三是服务学生。4 位女职工均承担了教学任务。她们本着“教书育人”的原则，以一颗
诚挚的心俯身教学第一线； 用校长信箱搭建起了学生和领导之间的桥梁，深入学生内心，
及时解决学生提出困难和疑惑。

四是对外服务。完成了对外会议和活动的各项服务工作；充分发挥校史馆的服务和宣传
功用，完成各级来访领导、兄弟院校领导和广大校友的校史馆参观接待任务。

三、通过强化标准建设，打造“规范型”团队
各位女职工认真遵守各项规章制度，做到行为规范、语言规范，操作规范。档案管理

上，文件的收集、整理、立卷、归档等重要环节实现了制度化、规范化，做到收集齐全、分
类合理、组卷科学、归档及时，同时严格按照档案借阅制度，完善借阅程序，确保档案的保
密、完整与安全；用章用印上，规范用章用印的使用程序；在公车管理上，严格遵照学校的
用车制度，在车辆的用油、维修等方面严格把关。确保办公室工作能够规范地、有条不紊地
运行。
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