1-2月学校重点工作

	序号
	重点工作内容
	牵头单位

	1
	学期末教学收尾工作（严格按照评估标准，做好相关工作的收尾）
	教务处

	2
	假期校园值班和安全工作（人身安全、校园财产安全等）
	办公室、保卫处、后勤处

	3
	年终绩效的核准及发放
	人事处、教务处、计财处

	4
	学校层面的2018年度工作总结
	学工处、教务处、产学融、招就处、人事处

	5
	下学期开学准备工作（相关项目的建设；教学、后勤保障设施的检查与维护；教学任务的落实）
	学工处、教务处、保卫处、后勤处等相关部门


	职能部门1-2月份工作计划汇总表

	单位
	序号
	项目名称
	工作内容（要求）
	责任人
	协作单位
	完成时间
	备注

	学校办公室
	1
	寒假期间值班工作
	学校综合值班安排；协调各单位做好寒假加班及开学的各项准备工作
	姜晶晶  徐博华
	各单位
	2019年2月
	

	
	2
	寒假期间各类会议安排、文件处理和材料上报工作
	
	姜晶晶  徐博华
	
	2019年2月
	

	
	3
	本学期各类档案文件的整理和归档工作
	
	徐博华
	
	2019年2月
	

	
	4
	专班工作
	配合工作专班做好相关工作
	姜晶晶  徐博华
	
	2019年2月
	

	
	5
	校园网络的巡检及配合相关单位搭建应用系统
	检查各区域的网络设备情况并做好登记，配合新教务系统的搭建，联通无线的建设等工作
	郭瑞 余阳
	教务处
联通公司
	2月底
	

	党群工作部
	1
	学校领导班子民主生活会
	组织2018年度学校领导班子民主生活会，做好相关资料收集整理及上报
	贾娴雅
	各党支部
	2019年2月
	

	
	2
	高工委年报填写
	做好2018年度省委高校工委党内统计报表填写上报工作
	杨娟
	
	2019年2月
	

	
	3
	2019年党建工作要点
	起草文件
	贾娴雅
	
	2019年2月
	

	
	4
	加强春节期间党风廉政建设情况纪检监察
	暗访调查
	杨娟
	
	2019年2月
	

	
	5
	做好春节期间困难党员群众慰问工作
	
	贾娴雅、杨娟
	各党支部、各工会小组
	2019年2月
	

	党委宣传部
	1
	做好襄阳市文明单位申报资料整理工作
	
	贾娴雅 尚秀英  戴孟廷
	
	2月28日
	

	
	2
	拟定2019年度校园网宣传方案；做好寒假期间宣传报道及微信推送工作
	
	尚秀英  戴孟廷
	
	2月28日
	

	
	3
	做好同外媒的联系沟通工作
	
	贾娴雅 尚秀英  戴梦廷
	
	2月28日
	

	
	4
	做好校报年检工作
	
	尚秀英
	
	2月28日
	

	教务处
	1
	学期末收尾工作
	学期末教学收尾工作
	
	
	2019年1月
	

	
	2
	学期末收尾工作
	年终科研、学科竞赛、超课时量核算工作
	
	
	2019年1月
	

	
	3
	做好下学期开学的准备工作
	做好下学期开学的准备工作
	
	
	2019年2月
	

	
	4
	实验室建设
	实验室建设
	胡阳
	
	2019年2月
	

	学工处
	1
	假期前安全工作
	做好学生寒假安全责任书签订
	曹淑娟
	各系、校企合作单位
	1月5日前
	

	
	2
	
	印发《2019年寒假有关事项的通知》
	
	
	
	

	
	3
	
	做好寒假学生离校统计
	
	
	
	

	学工处
	4
	学生个人寒假社会实践的安排
	
	桂梦怡
	各系、校企合作单位
	1月5日前
	

	
	5
	2019年征兵工作宣传
	
	温斌清
	各系、校企合作单位
	1月5日前
	

	
	6
	统计高校学生资助情况
	填报2018年普通高校学生资助情况
	梅秋思
	计财处、教务处
	1月5日前
	

	
	7
	召开学生工作总结大会
	
	章莉
	各系、校企合作单位
	1月7日前
	

	
	8
	春季开学工作
	做好开学前工作准备
	章莉、曹淑娟
	各系、校企合作单位
	2月19日前
	

	
	9
	
	做好春季开学安全责任书签订
	
	
	2月28日前
	

	人事处
	1
	各单位绩效工资核算
	做好各单位绩效工资核算工作
	芦谊琪、龚明艳
	学校各单位
	1月31日
	

	
	2
	职称后续相关工作
	材料上报、证书制定
	芦谊琪、龚明艳
	
	2月28日
	

	
	3
	配合工作专班做好相关工作
	配合工作专班做好相关工作
	芦谊琪、龚明艳
	
	以专班实际结束工作时间为准
	

	招生就业处
	1
	省教育厅渠道建设
	省教育厅汇报2018年招生情况
	程任泽
	
	1月31日前
	

	
	2
	湖北艺术咨询会宣传
	参加湖北艺考咨询会
	马力伟、李昊
	
	1月7日前
	

	
	3
	省内招生宣传
	拜访省内重点生源高中
	张佩云、李真、吴永昊、冯睿、王刚
	
	2月28日前
	

	产学融合与对外合作办公室
	1
	校外就业创业服务中心建立合作
	与浙江携职学院签订就业创业服务中心协议
	王寅龙
	
	1月15日
	

	计划财务处
	1
	用款计划的执行
	做好假期1-2月用款计划的执行
	尹小娇
	
	2月底
	

	
	2
	账务核查、资产清查
	继续配合相关部门做好账务核查、资产清查工作
	尹小娇
	全体计财处人员
	专班截止时间
	

	审计处
	1
	根据工作需要做好学校工程施工和物资采购的审计工作
	确认工程结算金额及物资采购价格的合理性
	曹卫平
	基建处、后勤处
	
	

	后勤管理处
	1
	电力增容项目招标及施工
	
	张坤
	招投标中心
	以实际为准
	

	
	2
	假期设备检修及维护
	
	荣以志
	
	整个假期
	

	
	3
	寒假安全检查及开学准备
	
	张萌
	
	假期前后
	

	基建处
	1
	建设工程手续办理
	配合过渡专班做好相关建设手续办理工作（包含施工许可证、竣工验收、不动产证办理等）
	杨振中
	
	根据专班时间进度要求
	

	保卫处
	1
	安全保卫工作
	寒假校园维稳值班
	李定海
	各系、各部门
	2月底
	

	
	2
	消防工作
	烟感报警系统施工
	李定海
	后勤处
	1月底
	

	招投标中心
	1
	配合“专班”做好相关工作
	按专班要求,做好相关工作
	牛攀山
	
	根据“专班”要求
	

	
	2
	做10KV电力增容招投标工作
	完成10KV电力增容招投标及合同签订工作
	牛攀山
	后勤处、审计处、党群工作部
	1月28日
	

	图书馆
	1
	图书馆内部搬迁
	配合消防改造工作完成图书馆的内部搬迁
	莫菲菲
	基建处后勤处
	1-2月
	


