福州职业技术学院（党政办公室）

榕职院办〔2013〕3号
关于上报每月重点工作要点及完成情况的通知

各系（部）、处室、中心、馆、科、所：

为及时准确了解各项重点工作进展情况，强化责任落实，全面推进各项重点工作，按照林院长指示，从2013年4月起，各部门、各系在每月28日前，按附件1填写好本单位本月重点工作完成情况与下月重点工作要点，经分管领导签字后（各系除外）交党政办公室（联系人：欧阳龙，电话：83760300，QQ：793699335@qq.com）汇总，上报院领导审定后于每月月初在党政办网页“学院月工作要点”栏目公布（参见十堰职业技术学院办公室做法，见附件2）。

工作要点要严格对照《关于印发<福州职业技术学院2012—2013学年工作任务分解表>的通知》（榕职院综[2012]92号），以及新学期期初教职工大会院长讲话精神，结合本部门实际，抓住重点，突出亮点，语言简洁，内容扼要，同时将本单位重点工作要点在自己网页公布。

　　此项工作将作为对部门、各系的考核内容，请各单位负责人高度重视，安排专人负责，确保按时、高质完成报送工作。

　　 

附件：1.各单位   月重点工作要点及完成情况报送表

2.十堰职业技术学院各部门工作要点（供参考）

　　 

2013年3月15日
 抄送：院领导，存档。

 福州职业技术学院党政办公室             2013年3月15日印发


附件1

福州职业技术学院
各单位      月重点工作要点及完成情况报送表
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附件2

十堰职业技术学院办公室工作要点

网址：http://www.syzy.com.cn/office/
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十堰职业技术学院各部门2013年3月份工作要点
	单    位
	工   作   要   点

	办 公 室
	1.学院更名相关工作；2.起草湖北工业职业技术学院十二五发展规划；3.教工住宅楼规划审批工作；4.完成2013年度工作要点起草印发工作；5.完成ISO9000质量体系相关程序文件；6.筹备第二届樱花节活动；7.档案馆布局调整工作；
8.办公室日常工作.

	纪    委
	1.党风廉政建设和反腐败教育签订年度目标责任书；2.深入开展校风督查工作；3.参与招生工作；4.学院重大建设项目、招投标项目、物资采购项目和民生工程等重大事项的监审工作。

	党委工作部
	1.迎接全省党建、学生思想政治教育工作检查；2.完成学院宣传片拍摄；3.系部企业文化建设工作；4.编发第174期院报（院报编辑部）；5.招生前期工作；
6.协助完成LED屏招标、安装。

	工   会
	1.筹备高校工会理论研究汉口片片会；2. 安排上半年院职工活动；3.准备教代会星级评比材料。

	妇委会
	1.市级三·八红旗手、文明家庭推荐工作；2.组织三·八节活动；3.组织各部门签订2013年计划生育责任书；4. 办理计划生育服务证。

	学 工 部
（处）、团委
	1.组织开展学风建设动员大会；2.制定学院学风建设相关管理措施细则；  3．配合团市委做好大学生创业与就业问卷调查；4.完成ISO9000学生工作程序文件编制；5 2012年服义务兵役学生学费补偿审批上报；6.学生转专业上报、审批；
7.组织学雷锋主题教育活动；8.筹备樱花节学生活动。

	教 务 处
	1.完善ISO9000教学控制程序文件和教学管理文件的清理及废改立工作；2.修订《教学岗位工作量化考核办法》；3.期初教学检查和重修考试组织工作；4.开展2010级顶岗实习工作调研与检查；7. 启动2013年专业调研工作；8.协助汽车、物流实训基地场地规划工作。

	校企合作处
	1.筹备2013年校企合作理事会第四届年会；2.与智周工贸公司、亨运驾校、山鼎公司商谈续签合同；3.骨干校建设相关制度文件的起草、审议工作；4.开展招生宣传工作；5.落实争取校企合作税收政策支持的相关工作。

	人 事 处
	1.修订《教师岗位聘任（用）方案》、《ISO9000人力资源控制作业指导文件》和《系部经费切块办法》等文件；2.制订《教师个人绩效考核方案》、《绩效工资分配实施办法》等文件；3.组织第二批教师赴新加坡培训；4.办理到龄人员退休手续、赴省教育厅办理教师资格证书；5.完成年度考核备案工作、上报劳资统计年报、人事报表工作；6.2013年职称计算机和专业水平能力测试报名工作；7.申报2013年专业技术职务控制职数。

	质量管理处
（建设办）
	1.骨干院校建设目标考核专题研讨会；2. ISO9000质量管理体系《质量手册》编印工作；3. ISO9000质量管理体系认证相关培训工作。

	督导专家组
	1. 开展新学期教学“六到位”情况检查并加强学风建设指导; 2. 督促各系部制订本学期听课计划; 3. 完成本部门招生前期工作。

	招生就业
办公室
	1.启动各类媒体及省内外学校宣传工作；2.招生宣传员培训工作；3.开展单招考生报名及考前相关工作；； 4.印制新招生简章、海报等宣传品；5.就业信息月报工作；6.召开2013年毕业生就业工作研讨会；7.毕业生就业信息收集审核及就业信息推介工作。

	发展规划处
	1.确定教职工住宅楼的平面设计方案，启动建筑设计；2.完成驾校周边地砖铺装和樱花长廊北端改造；4.招生宣传工作；5.办理新校区土地证。

	财 务 处
	1.印发2013年学院部门经费预算；2.完成2012年度各系（部）部门经费预算的调整工作；3.做好2012年度会计资料的整理、装订及归档工作；4.完成2012年度教职员工个人所得税的计算工作；5.落实十堰农商行贷款工作；6.日常学生学费收缴、财务核销、报帐及管理工作。

	科研处
（学报编辑部）
	1.编辑出版第一期学报；2.组织审修第二期学报稿件；3.下发教科研立项通知；4.组织协调相关部门成立技术服务平台；5.协助开展校风督查；6.组织开展招生宣传工作。

	后勤与资产
管 理 处
	1.完成央财支持项目招标工作；2.骨干校建设项目的申报工作；3.完成明德广场电子屏招标工作；4.完成全院各部门上半年办公设备政府采购申报计划；5.西区土地处置和新校区住宅楼土地的变性工作；6.招生宣传工作；7.各单位兼职资产管理队伍培训工作并启动学院资产清查；8.急需零星办公设备政府采购申报及维修工作。

	保 卫 处
	1.对各单位2012年度综合治维稳工作进行检查考评并组织签订2013年综治、消防安全责任书；2.配合开展3.15活动；3.春季治安、消防安全大检查；4.户籍清理工作。

	社会培训成人教育中心
	1.组织第二届应届大学生创业培训工作；2.申报并落实就业培训补贴工作；3.就业培训定点机构年检工作；4.学院骨干校建设目标考核；4.完成成教本科学位课程考试。

	图文信息中心
	1. 数字化校园建设项目启动；2.落实中心机房的装修改造；3.编制2013年度信息资源采购计划；4.深入汽车系进行专题图书馆建馆需求探讨工作。

	后 勤 集 团
	1.校园服务商的安全卫生大检查；2.学生宿舍安全卫生检查；3.迎接省厅春季开学后勤管理检查。

	离退休教工
服务中心
	1.组织离退休女教工庆“三八”游园活动；2.西校区红线外旧城改造的签约工作；3.按照选定的招生区域开展招生宣传工作。

	老校区管理
办 公 室
	1.配合完成红线内87户和红线外123户房屋征收、拆迁补偿等工作；2.老校区租户租金、水电费催缴及清退工作；3.加强老校区职工住宅区保洁和水电维护工作。

	各系部
	1.做好日常教学和学生管理工作；2.骨干校建设当月任务；3.招生、就业指导前期工作。
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