关工分委及秘书工作（培训提纲）
学校关工委常务副主任  马定科
（二○○九年五月二十六日）

一、关工组织的工作方针
（一）内容

围绕中心、配合补充，因地制宜、量力而为，立足基层、注重实效。分3个层次：
1.规范性质——围绕中心、配合补充
2.显示特点——因地制宜、量力而为
3.明确要求——立足基层、注重实效
（二）重点
8个字两个方面：配合补充，量力而为

1.针对外部而言——配合补充
2.针对内部来说——量力而为

二、关于关工分委的工作
（一）工作性质——“五性”一体
政治性，传承性，教育性，群众性，公益性
（二）工作主体——“五老”队伍

1.一般而言——老干部、老战士、老专家、老教师、老模范
2.针对我校——老干部、老职工、老专家、老教授、老模范
（三）工作内容——五个“老有”
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老有所养，老有所乐，老有所为，老有所学，老有所教
1.离退休工作部门（或老年协会——如果有）：老有所养（包括老有所医），老有所乐
2.离退休党组织（或老教授协会——如果有）：老有所学，老有所教
对老同志开展教育——老有所教

3.关工组织（关工委、关工分委、关工小组）：老有所为

老同志对青少年开展教育——老有所为
（四）工作特色——五个“独特”

1.独特的视角——从“当局者”的视角转变为“旁观者”的视角

2.独特的运作——“五以”方式（下详）

3.独特的优势——“五大优势”（下详）

4.独特的作用——“五个作用”（下详）

5.独特的责任
——关工委是“国家历史发展特殊阶段的产物”
——“五老”队伍是“做好青少年教育的一个历史发展沿革中具有中国特色、担负独特使命的一支重要力量”
（五）独特运作——“五以”方式

以友待人，以情感人，以理服人，以行教人，以德育人

（六）独特优势——“五大优势”
政治优势，经验优势，威望优势，时空优势，亲情优势
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（七）独特作用——“五个作用”

1.理想信念——榜样作用
2.道德建设——引领作用
3.党建工作——把关作用
4.文明建设——督导作用
5.社团活动——参谋作用

（八）工作安排——“五适”尺度

1.时间安排合适——适时

2.任务总量合适——适量

3.活动内容合适——适宜

4.工作强度合适——适度

5.工作方式合适——适当

三、关于关工分委的秘书工作
（一）五种服务
1.政务服务——办文，办会，办事

2.决策服务——汇总信息，梳理情况，提出建议，当好参谋，出好主意
3.协调服务——承上启下（上下协调），协调各方（左右协调）

4.督查服务——跟踪督办，一抓到底；件件有着落、事事有回音
5.生活服务——真心，真诚，真情
（二）五项要求
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1.健全制度——作为保障
2.加强学习——作为基础
3.优质服务——作为核心
4.整合力量——作为根本
5.无私奉献——作为法宝
（三）五条经验

1.服务是宗旨

2.谋划是主题

3.协调是基础

4.统筹是动力

5.落实是关键
（四）五个关系

1.主角与配角的关系

主角——老同志——“唱戏”

配角——秘书——“搭台”
2.量力而行与尽力而为的关系

量力而行——老同志——“软”指标

尽力而为——秘书——“硬”任务
3.办事与谋事的关系

按领导决策办事

为领导决策谋事

4.需求与可能的关系
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需求——现实需要

可能——老同志实际

5.奉献与收获的关系
奉献——付出

收获——回报
中共广东省委常委、组织部长胡泽君：年轻的同志跟着老同志干，可以学到很多东西，是很难得的机会，应该珍惜。
教育部关工委秘书长赵晖：秘书处也是一个锻炼人的岗位，对提升干部的综合分析能力、组织协调能力、文字能力、工作创新能力等大有好处。
四、当前几项具体工作
（一）设立办文户头

公章管理，公文管理
（二）制定工作计划
不限时间，网站交流

（三）开展动员报名

积极动员，尽量广泛

（四）浏览工作网站
天天浏览，先看动态

（五）建立工作档案
活动登记，积累材料
五、关于筹措助学基金
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（一）工作意义
容易见效，产生影响，高参与率

（二）动员口号

每人每月拿出十元钱，帮助贫困学生过难关

实际操作：上不封顶，下不设底

（三）在职教工

不动员，不拒绝

（四）接受赞助
一次性捐款人民币3万元以上可增加冠名
（五）财务统管

不分内外，不论多少，财务开票

  —6—
