湖南劳动人事职业学院2018年11月份工作计划及完成情况一览表
	部门
	工作项目（权重：总分100分）
	完成节点
	完成情况
	自评分
	考评分
	备注

	
党
政
办
公
室

	1.落实好我院公车改革有关事项：配套制定公务用车办法，做好车辆处置和司勤人员安置等工作(15分)
	全月
	
	
	
	以上级部门批复为准进行

	
	2.推进学院教育阳光服务中心建设(15分)
	全月
	
	
	
	以采购办招标合同签订为节点

	
	3.办好我院思想政治工作大会(10分)
	11月1日
	
	
	
	协助宣传统战部

	
	4.配合开展质量考评，推进学院各项工作落实(15分)
	全月
	
	
	
	

	
	5.认真做好相关会议组织工作(10分)
	全月
	
	
	
	

	
	6.积极抓好党政办公室党支部建设工作(15分)
	全月
	
	
	
	

	
	7.加强综合协调，提高服务意识和服务水平(10分)
	全月
	
	
	
	

	
	8.完成日常工作和领导交办的其他工作(10分)
	全月
	
	
	
	

	
组
织
人
事
处
	1.师德师风建设
	全月
	
	
	
	

	
	2.2017年新进人员转正考核
	全月
	
	
	
	

	
	3.开展支部“五化”建设方案出台
	全月
	
	
	
	

	
	4.职称相关工作
	全月
	
	
	
	

	
	5.做好2018年公开招聘与人事代理人员后续相关工作
	全月
	
	
	
	

	
	6.劳务派遣人员合同签订
	全月
	
	
	
	

	
	7.体检医院的联系及确定体检时间
	全月
	
	
	
	

	
	8.做好养老保险补缴的相关工作
	全月
	
	
	
	

	
	9.启动2019年教师招聘工作
	全月
	
	
	
	

	
	10.制订绩效工资初步方案
	全月
	
	
	
	

	
	11.上级领导和院领导安排事项
	全月
	
	
	
	

	


纪
检
监
察
室



	1.召开纪委工作会议（10分）
	11月份
	
	
	
	组织学习、履职发言、研究部署工作。

	
	2.出台学院对重大事项实行有效监督的相关制度（10分）
	11月份至12月底前
	
	
	
	研究讨论并下发文件，落实对重大事项的监督备案工作。

	
	3.组织开展落实学院党风廉政建设责任制考核准备工作（10分）
	11月份
	
	
	
	下发开展党风廉政建设责任制考核的相关通知、组织进行述责述廉评议考核准备。

	
	4.抓好纪检委员、兼职纪检员队伍业务培训工作准备（10分）
	11月份
	
	
	
	抓好组织业务培训和学习教育活动的准备工作。

	
	5.抓好学院奖助学金、困难补助发放的清查核查，搞好公车管理检查。（10分）
	不定期
	
	
	
	检查督促学院奖助学金和困难补助的发放程序和到位情况，规范工作要求；抓好公车管理督查。

	
	6.开展明察暗访常态化工作（10分）
	不定期
	
	
	
	对发现的问题督促进行改。

	
	7.督促抓好驻厅纪检组《监督责任清单》（2018版）学院“三重一大”事项的监督（10分）
	不定期
	
	
	
	抓好对大型基建项目（篮球场建设）、职称评审、干部选聘等重大事项的报告备案、监督检查工作。

	
	8.八项规定专项整治、教育行业不正之风专项整治每月报表整理、汇总报送（10分）
	每月下旬
	
	
	
	按照省人社厅、教育厅要求，对2种报表均实行一月一报。

	
	9.做好各项招投标、物资耗材采购、日常验收等监督事项（10分）
	不定期
	
	
	
	严格程序要求、搞好现场监督，要求招标采购工作人员签署廉洁自律及保密责任承诺书。

	
	10.完成上级部门及院党委、纪委布置的其他工作任务（10分）
	不定期
	
	
	
	按时按要求完成上级交办的工作任务；抓好创建省文明校园、党建工作督查资料汇总整理。

	
宣
传
统
战
部
	1.党委中心组学习
	中旬
	
	
	
	

	
	2.思政工作督查整改落实
	全月
	
	
	
	

	
	3.省直机关文明校园材料准备，开展文明校园的迎检活动
	全月
	
	
	
	

	
	4.组织各处室、系部信息员培训，举办“新闻写作”讲座，加强对学院网站新闻报道上传的管理。
	下旬
	
	
	
	

	
	5.加强对网站、QQ群、微信群、自媒体等规范管理
	全月
	
	
	
	

	
	6.组织好每周政治理论学习
	全月
	
	
	
	

	
	7.开展文明处室、文明职工、文明家庭评选工作
	全月
	
	
	
	

	
	8.完成处室及领导交办的工作
	全月
	
	
	
	

	
计
划
财
务
处

	1.按照要求做好非税收入的对账和清缴工作
	上中旬
	
	
	
	

	
	2.联系落实处室人员业务培训学习工作
	中下旬
	
	
	
	

	
	3.按合同继续做好承包管理费的收缴工作
	全月
	
	
	
	

	
	4.完成教职工招生劳务费的审核和支付工作
	上中旬
	
	
	
	

	
	5.做好建行到期贷款的归还工作
	下旬
	
	
	
	

	
	6.继续做好专项资金预算执行推进工作
	全月
	
	
	
	

	
	7.启动固定资产软件系统引进工作
	全月
	
	
	
	

	
	8.协助做好车改、技能大赛相关工作
	全月
	
	
	
	

	
	9.完成各项日常工作
	全月
	
	
	
	

	
教
务
处
	1.继续开展教学管理队伍培训
	全月
	
	
	
	

	
	2.青年教师教学基本规范培训及教学基本功竞赛动员
	中旬
	
	
	
	

	
	3.采购教学管理系统
	中下旬
	
	
	
	

	
	4.初步安排下学期教学任务，申请招标新一轮教材供应采购服务
	中旬
	
	
	
	

	
	5.拟订《师生职业技能竞赛管理办法》
	中旬
	
	
	
	

	
	6.组织申报院级教学管理研究相关课题
	中下旬
	
	
	
	

	
	7.起草《2019-2021年学院教学管理水平提升计划》
	下旬
	
	
	
	

	
	8.拟订学院双师型教师认定标准
	中旬
	
	
	
	

	
	9.修订和审核学院各专业人才培养方案、各课程标准和技能考核标准
	全月
	
	
	
	

	
	11.采取参加班主任会议、召开教师大会等方式，加强教风学风建设和日常教学管理
	全月
	
	
	
	

	
	12.做好人事考试组考工作
	全月
	
	
	
	

	
质
量
考
评
处

	1.完成我院年度教学质量报告初稿（20分）
	全月
	
	
	
	积极、主动

	
	2.继续完善和充实处室网站内容（20分）
	全月
	
	
	
	       认真、及时

	
	3.继续修订学院内部质量保证体系诊断与改进工作实施方案(20分)
	全月
	
	
	
	细致、认真

	
	4.启动部门考核工作（20分）
	全月
	
	
	
	主动、及时

	
	5.搞好处室政治业务学习（10分）
	全月
	
	
	
	认真、积极

	
	6.完成日常管理工作和领导交办的临时任务（10分）
	全月
	
	
	
	积极、主动

	
科
研
处
	1.认真组织全国第二届“三向杯”制冷设备安装与调试技能大赛
	11.27
	
	
	
	

	
	2.协助做好非洲青年来华实习相关工作
	全月
	
	
	
	

	
	3.协助做好世界技能大赛制冷与空调项目集训基地建设工作
	全月
	
	
	
	

	
	4.组织院级课题申报、评审、立项
	全月
	
	
	
	

	
	5.准备省厅召开全省技能竞赛基地授牌仪式的牌匾
	全月
	
	
	
	

	
	6.组织处室政治业务学习，搞好处室日常管理，完成领导临时交办的工作
	全月
	
	
	
	

	

招
生
就
业
处
	1.2019年招生工作方案调研
	整月
	
	
	
	

	
	2.2018级高技生高考报名工作动员
	5号前
	
	
	
	

	
	3.2018年招生包干经费兑现
	月底前
	
	
	
	

	
	4.与教育厅衔接做好2019招生计划申报
	整月
	
	
	
	

	
	5.省教育厅就业创业“一把手工程”督查迎检准备工作
	11月8日
	
	
	
	

	
	6.2018届毕业生校园招聘补贴申报材料
	中旬
	
	
	
	

	
	7.2019届毕业生校园招聘会
	11月14日
	
	
	
	

	
	8.创新创业学院及毕业生工作调研
	整月
	
	
	
	

	
	9.2018届毕业就业质量报告
	整月
	
	
	
	

	
	10.完成党委和行政交办的其他工作任务
	整月
	
	
	
	

	学
生
工
作
处
	1.做好学生奖、助学金上报工作
	上旬
	
	
	
	 

	
	2.召开学院2017--2018学年评优表彰大会
	月初
	
	
	
	

	
	3.开展“仁慈友善，感恩尚善”的主题教育活动
	全月
	
	
	
	

	
	4.切实加强宿舍管理
	全月
	
	
	
	

	
	5.拟定院系两级管理相关制度和考核办法
	全月
	
	
	
	

	
	6.大力开展学生活动
	全月
	
	
	
	

	

后
勤
保
卫
处
	[bookmark: _GoBack]1.建立维修巡查机制
	全月
	
	
	
	整合力量、降低开支

	
	2.“三向杯”技能大赛服务保障
	月底
	
	
	
	到位

	
	3.外国留学生食宿保障
	全月
	
	
	
	到位

	
	4.新老篮球场建设
	全月
	
	
	
	合同签订、入场施工

	
	5.跟踪基础建设项目
	全月
	
	
	
	按要求

	
	6.启动实训楼路灯及停车位建设
	全月
	
	
	
	推进

	
	7.消防设施、一期绿化维保
	全月
	
	
	
	按要求

	
	8.综治、消防安全生产月活动
	全月
	
	
	
	落实

	
	9.继续跟踪杨小林事件的稳控工作
	全月
	
	
	
	做好份内的事

	
	10.防恐、防诈骗宣传教育活动
	全月
	
	
	
	按要求

	
	11.护卫队及武装队伍建设
	全月
	
	
	
	按领导要求落实

	
	12.加强宿舍管理和宿管队伍建设
	全月
	
	
	
	重点查学生晚归现象

	
	13.加强党风廉政及思想政治工作
	全月
	
	
	
	按要求

	
继
续
教
育
部



	1.自考、函授学生毕业资料准备
	月底
	
	
	
	

	
	2.函授学员教材发放
	月底
	
	
	
	

	
	3.201904期自考报名
	学期末
	
	
	
	

	
	4.201804期自考学费催缴
	学期末
	
	
	
	

	
	5.2017级自考学员毕业论文整理
	月底
	
	
	
	

	
	6.长沙理工大学自考签订第三方合作协议
	月底
	
	
	
	

	
	7.电工、制冷维修工考证
	月底
	
	
	
	

	
	8.上岗证考试机房筹备（与安监局联系）
	学期末
	
	
	
	

	
	9.学院保密室筹建
	学期末
	
	
	
	

	


机
电
工
程
系



	1.系部教师政治思想工作（10分）
	全月
	
	
	
	

	
	2.系部学工、教务常规工作（10分）
	全月
	
	
	
	

	
	3.2018年系部实训室建设相关工作（10分）
	全月
	
	
	
	

	
	4.布基纳法索来校培训准备、对接工作 （10分）
	全月
	
	
	
	

	
	5.毕业设计指导工作（10分）
	全月
	
	
	
	

	
	6.创新创业一把手工程督查工作（10分）
	上旬
	
	
	
	

	
	7.顶岗实习单位落实及双选会（10分）
	中上旬
	
	
	
	

	
	8.系部校企合作事宜（10分）
	全月
	
	
	
	

	
	9.党支部建设建全工作（10分）
	全月
	
	
	
	

	
	10.文明校园创建（10分）
	全月
	
	
	
	

	质
量
与
信
息
技
术
系

	1.继续加强系部教学常规管理和学风建设。
	全月
	
	
	
	

	
	2.继续推进2016级三年制学生毕业设计工作。
	全月
	
	
	
	

	
	3.推进现代学徒制试点工作。
	全月
	
	
	
	

	
	4.积极联系，落实毕业生实习、就业单位。
	中上旬
	
	
	
	

	
	5.完成学生校外射线拍片实训。
	中上旬
	
	
	
	

	
	6.落实系部实训室建设的招标方案及文件。
	中上旬
	
	
	
	

	
	7.完成系部创新创业孵化基地建设。
	上旬
	
	
	
	

	
	8.重点整顿实训楼2栋教室卫生。
	全月
	
	
	
	

	
	9.组织好学生篮球赛及其他学生活动。
	全月
	
	
	
	

	
	10.加强系部学生管理。
	全月
	
	
	
	

	
人
力
资
源
与
社
会
保
障
系



	1.实训室建设
	全月
	
	
	
	

	
	2.教师示范课
	下旬
	
	
	
	

	
	3.青年教师培养
	全月
	
	
	
	

	
	4.专题讲座
	下旬
	
	
	
	

	
	5.系部管理制度建设
	中旬
	
	
	
	

	
	6.学生干部队伍建设
	全月
	
	
	
	

	
	7.系部学生管理规范
	全月
	
	
	
	

	
	8.创新创业孵化基地
	上旬
	
	
	
	

	
	9.系部班主任管理制度建设
	全月
	
	
	
	

	
	10.系部各班级考评制度建设
	上旬
	
	
	
	

	
	11.人社系党支部支委会成立
	全月
	
	
	
	

	
	12.党支部三会一课活动开展
	全月
	
	
	
	

	
	13.文明单位创建活动
	上旬
	
	
	
	

	
	14．完成日常管理工作和领导交办的临时任务
	全月
	
	
	
	

	

商
贸
旅
游
系




	1.组织好各次政治学习
	全月
	
	
	
	

	
	2.财务管理专业2019届、导游专业1604班学生毕业答辩
	上旬
	
	
	
	

	
	3.湖南省高职院校学生职业技能竞赛选拔、培训
	全月
	
	
	
	

	
	4.期中教学检查
	中旬
	
	
	
	

	
	5.财务管理专业顶岗实习推荐相关工作
	全月
	
	
	
	

	
	6.组织申报院级教学管理研究相关课题
	中下旬
	
	
	
	

	
	7.配合招就处搞好“双选会”
	中旬
	
	
	
	

	
	8.配合学校迎接“创新创业一把手工程”督查
	中旬
	
	
	
	

	
	9.修订和审核专业人才培养方案、各课程标准
	全月
	
	
	
	

	
	10.继续开展各种形式的听课评课活动
	全月
	
	
	
	

	
	11.导游资格证考证备考和考试
	全月
	
	
	
	

	
	12.创新创业孵化基地开始运转
	中下旬
	
	
	
	

	
	13.组建系部学生会干部和团委干部班子
	上旬
	
	
	
	

	
	14.制订系部班级考核制度
	上旬
	
	
	
	

	
	15.系部对班级进行周评和月评的考核
	全月
	
	
	
	

	




基
础
课
部

	1.传统文化进校园讲座第9讲开讲
	11月
	
	
	
	

	
	2.学期公开课的听课评课
	全期
	
	
	
	

	
	3.新进教师听课指导
	全期
	
	
	
	

	
	4.学生体质健康标准测试
	10-12月
	
	
	
	

	
	5.英语省级课题的研究
	全期
	
	
	
	

	
	6.物理实验室管理办法商定及日常管理
	11月
	
	
	
	

	
	7.教研室主任入职培训
	11月
	
	
	
	

	
	8.参加教学管理人员培训
	11月
	
	
	
	

	
	9.英语4级考证考点的申请协助工作
	11月
	
	
	
	

	
	10.英语省级口语竞赛选手海选及培训
	11月-期末
	
	
	
	

	
	11.语文朗诵比赛及口语社团成立
	11月上旬
	
	
	
	

	
	12.双师型教师标准的制订
	11月
	
	
	
	

	
	13.日常管理及其它学院任务
	11月
	
	
	
	

	思
政
课
部
	1.参加省思政课教学展示活动（25分）
	11月9日
	
	
	
	精心组织备赛

	
	2.参加学院思想政治工作会议（15分）
	11月1日
	
	
	
	思政课教师代表发言

	
	3.外校交流学习（25分）
	本月内
	
	
	
	精心准备，学习经验

	
	4.“形势与政策”课第二专题授课（15分）
	本月内
	
	
	
	集体备课

	
	5.日常管理及其它学院任务（10分）
	全月
	
	
	
	积极主动


                        
