	序号
	重点工作内容
	牵头单位

	1
	全面开展全国教育大会相关内容的宣传和学习
	宣传部

	2
	安全工作（心理安全、用电安全、出行安全）
	学工处、后勤管理处、保卫处

	3
	期中教学检查
	教务处

	4
	完成已审核通过的制度文件的整理备案和发文
	学校办公室

	5
	招生工作改革
	招生就业处


11月学校重点工作

	职能部门11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
	配合做好2018年高等教育质量监测数据填报工作
	办公室负责的相关工作
	姜晶晶 徐博华
	
	11月
	

	
	2
	完成已审核通过的制度文件的整理备案和发文
	归档整理备案
	姜晶晶 徐博华
	
	11月
	

	
	3
	全校办公室卫生检查
	
	姜晶晶 徐博华
	后勤管理处
	11月
	

	
	4
	校园办公及教学区域带宽升级改造
	调整网络设备的带宽策略，做好带宽升级
	郭瑞 余阳
	
	11月底
	

	
	5
	网络防火墙的搭建
	购置新防火墙，并调整目前网络拓扑结构
	郭瑞 余阳
	
	11月底
	

	
	6
	专班工作
	配合专班工作
	姜晶晶 徐博华
	
	至专班工作结束
	

	党群工作部
	1
	民族宗教工作迎检
	整理学校民族宗教工作档案，做好迎检准备工作
	贾娴雅  杨娟
	学工处、后勤管理处保卫处、各系
	11月15日
	

	
	2
	入党积极分子培训班阶段性工作
	组织第十八期入党积极分子培训,组织党章、党规、党史知识竞赛
	杨娟
	各党总支
	11月30日
	

	
	3
	党员理想信念教育
	
	贾娴雅
	
	11月30日
	

	
	4
	干部培训
	2018年第4次干部履职能力提升学习
	贾娴雅  杨娟
	
	11月30日
	

	
	5
	配合工作专班工作
	配合工作专班做好相关工作
	贾娴雅
	
	11月30日
	

	党委宣传部
	1
	组织政治理论学习
	组织安排第8次党委中心组学习和第6次政治理论学习
	  贾娴雅 尚秀英 
	
	11月30日
	

	
	2
	做好意识形态工作
	开展意识形态研判工作，维护政治安全，上报月度意识形态工作情况
	贾娴雅 尚秀英  
	
	11月30日
	

	
	3
	做好学校的创文工作
	根据襄阳市创文要求，开展校内创文工作
	尚秀英  戴孟廷
	
	11月30日
	

	教务处
	1
	开展期中教学检查
	期中教学检查、总结
	冯丹丹
	各系  合作办学单位
	月底前
	

	
	2
	开展2018年度教学研究项目立项评审
	开展2018年度教学研究项目立项评审（含过往项目结题）
	叶碧洲
	相关部门
	月底前
	

	
	3
	教学监控数据上报
	数据上报
	胡阳
	相关部门
	月底前
	

	
	4
	下半年实验室建设计划上报
	上报2018-2019下半年实验室建设计划供学校决策
	张翼
	相关系
	月底前
	

	学工处
	1
	学工素质拓展
	
	章莉  曹淑娟
	各系  校企合作单位
	11月5日前
	

	
	2
	 举办“校园歌手大赛”
	决赛
	桂梦怡
	各系  校企合作单位
	11月20日前
	

	
	3
	“迎新杯”篮球赛
	
	桂梦怡
	各系  校企合作单位 公共课部
	11月30日前
	

	
	4
	武装部工作
	国旗护卫队新老队员见面会
	章莉  温斌清  梅秋思
	各系  校企合作单位
	11月30日前
	

	
	
	
	国旗护卫队户外素质拓展
	
	
	
	

	
	
	
	服义务兵役学费补偿
	
	
	
	

	学工处
	5
	国家励志奖学金、助学金评审，校内奖学金发放
	国家励志奖学金、国家助学金评审
	章莉  梅秋思
	各系  校企合作单位
	11月30日前
	

	
	
	
	校内奖学金发放
	章莉  曹淑娟
	计财处、各系、各校企合作单位
	
	

	
	6
	新年晚会筹备
	新年晚会节目征集
	章莉  桂梦怡
	各系  校企合作单位
	11月30日前
	

	
	7
	心理健康教育中心工作
	2018级新生个体心理访谈
	王君  臧玲
	各系  校企合作单位
	11月30日前
	

	人事处
	1
	继续教育学习
	组织全校继续教育学习工作
	龚明艳  芦谊琪
	学校各单位
	实际完成时间以考试院通知的学习时间为准
	

	
	2
	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
	

	
	3
	启动职称评审工作
	收取、审核职称评审材料
	芦谊琪  龚明艳
	申报人相关单位、学工处、教务处
	2018/11/31
	

	
	4
	教师系统
	更新教师系统信息
	龚明艳  芦谊琪
	学校各单位
	2018/11/31
	

	招生就业处
	1
	湖北、河南省教育厅渠道建设
	做好省教育厅回访工作
	程任泽
	无
	11月30日前
	

	
	2
	2019年招生改革方案
	拟定2019年招生工作实施方案
	程任泽
	无
	11月30日前
	

	
	3
	招生宣传资料制作
	高考倒计时牌制作
	李昊  张佩云
	招投标中心
	11月30日前
	

	
	4
	省外招生宣传
	拜访省外重点生源高中
	吴永昊 马力伟 张佩云 李昊   李真 王刚 冯睿
	无
	11月30日前
	

	产学融合与对外合作办公室
	1
	2019届毕业生生源信息统计
	统计核对2019届毕业生生源信息
	王寅龙  齐冬阳
	各系
	11月30日
	

	
	2
	联系用人单位、看望就业学生
	到浙江、江苏四家用人单位考察，看望就业学生
	王寅龙  齐冬阳
	各系
	11月30日
	

	计划财务处
	1
	配合文理学院核算学费
	按照文理学院函件内容核算上缴学费金额
	尹小娇
	
	11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
	编制人文艺术系木板年画传承中心装修预算
	编制工程预算
	曹卫平
	人文艺术系
	11.5 
	

	
	2
	配合江汉国投公司完成学校现有建筑工程工程造价决算审计
	办理工程决算审计
	曹卫平
	基建处
	11.30 
	

	后勤管理处
	1
	食堂检查问题整改落实
	主要针对5号楼小食堂
	荣以志
	
	2018年11月30日
	

	
	2
	校园内绿化树木防虫打药，花草修剪维护
	
	荣以志
	
	2018年11月30日
	

	
	3
	落实电力设计院电力增容设计方案
	确定最终方案
	张坤
	
	2018年11月30日
	

	
	4
	检查各部门办公室卫生
	
	张萌
	办公室
	待定
	

	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（包含竣工验收、不动产证办理等）
	杨振中
	
	根据专班时间进度要求
	

	
	2
	工程结算
	配合造价咨询公司对学院所有建筑物、构筑物、外网、绿化、隐蔽工程等项目做好工程结算审计
	杨振中
	
	根据审计公司实际审计时间
	

	保卫处
	1
	安全保卫工作
	反恐演练
	李定海
	学工处、襄城反恐办
	11月底
	

	
	2
	消防工作
	秋冬季校园防火安全大检查
	宋功成
	各系、各部门
	11月底
	

	
	3
	户籍工作
	为学生办理暂住证
	刘朴
	尹集派出所
	11月底
	

	招投标中心
	1
	配合“专班”做好相关工作
	按专班要求：做好移交材料借出登记、复印等，配合做好湖北文理学院理工学院全部建设项目工程造价结算审核，按照专班要求完成相关工作。
	牛攀山
	各单位
	根据“专班”要求
	

	
	2
	做好十一月份各单位物资采购工作
	及时完成各单位十一月份已审批完成的物资采购工作
	牛攀山
	各单位
	11月30日
	

	图书馆
	1
	书籍分类上架
	本月目标任务完成约7000册图书的分类上架工作
	莫菲菲
	
	全月
	

	
	2
	更新电子资源数据库
	与文理学院联系更新共享的移动图书馆数据库
	莫菲菲
	
	11月10日前
	

	
	3
	订购报刊杂志
	完成正在进行的2019年报刊杂志征订工作
	莫菲菲
	
	全月
	


