湖南理工职业技术学院2017年4月

各部门主要考核目标任务
	部门名称
	指标类别
	考核内容
	备注

	党政办
	A类
	1.有效推进“三创”工作，出台创建省级文明校园的实施细则
	

	
	
	2.配合教务处承办好风光互补专业和光伏电子工程专业的省级技能竞赛的赛点工作
	

	
	
	3.继续开展招生宣传工作，协助做好单招组考和录取工作
	

	
	B类
	1.继续推进无纸化办公，完善学校档案管理工作方案及相关制度的收集整理
	

	
	
	2.完成日常办文办会工作
	

	
	
	3.协助组织人事处做好省发改委第八届青年干部论坛相关工作
	

	
	
	4.协助宣传统战部、教务处做好2017年湖南省职教宣传周活动相关工作
	

	
	
	5.组织举办公文写作内部培训
	

	教 务 处
	A类

	1.牵头承办好风光互补专业和光伏电子工程专业的省级技能竞赛的赛点工作，组织二级学院参加湖南省春季技能竞赛
	

	
	
	2.继续开展招生宣传工作，牵头做好单招的组考工作
	

	
	
	3.有效提升课堂教学效果，协同学工保卫处、科研督导处出台并实施提高课堂教学效果行动方案
	

	
	
	4.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	
	5.协同风能工程学院向有关部门积极争取承办三部委、四省的工业机器人大赛
	

	
	B类
	1.制定、审核2017-2018学年第一学期开课计划，落实教学任务
	

	
	
	2.组织开展2014级顶岗实习空间、毕业设计工作自查
	

	
	
	3.启动2017级人才培养方案第二阶段工作
	

	
	
	4.继续开展两个重点项目督查
	

	
	
	5.结算学生教材费、清退多余教材
	

	
	
	6.完成2017届“专升本”学生名单公示、报名等工作
	

	
	
	7.组织毕业前清考
	

	学 工 保 卫 处
	A类
	1.有效推进“三创”工作，出台创建市级无烟单位、创建省级平安高校的实施细则
	

	
	
	2.继续做好招生宣传工作，牵头做好单招考试期间的接待、保卫工作
	

	
	
	3.有效提升课堂教学效果，协同教务处、科研督导处出台并实施提高课堂教学效果行动方案
	

	
	B类
	1.组织开展学生文明修身实践活动
	

	
	
	2.启动“3创文明，无烟校园”主题教育活动
	

	
	
	3.督促各系积极开展示范班级建设，月底检查建设实施情况
	

	
	
	4.做好高职奖助学金以及中职助学金、免学费的资金发放工作
	

	
	
	5.继续开展“三文明”月评比活动。“读书月”活动，开展系列主题读书活动
	

	
	
	6.开展2017年征兵宣传发动及报名工作。
	

	
	
	7.开展一次宿舍大功率电器大检查，对护校队、保安开展一次业务培训
	

	科研督导处
	A类

	1.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	
	2.有效提升课堂教学效果，协同教务处、学工保卫处出台并实施提高课堂教学效果行动方案
	

	
	
	3.继续开展招生宣传工作
	

	
	B类
	1.完成2016年度湖南省大中专学生就业创业研究专项课题申报工作
	

	
	
	2.完成2016年度院级科研成果登记核对与奖励发放工作
	

	
	
	3.完成《湖南理工职业技术学院理论课堂评价标准》、《湖南理工职业技术学院实践课堂评价标准》编制
	

	
	
	4.完成湖南理工职业技术学院《内部质量保证体系诊断与改进工作》实施方案修订工作
	

	
	
	5.开展常规教学巡查，加强与各教学单位的沟通反馈
	

	
	
	6.加强对年青老师的指导性听评课
	

	
	
	7.修订《湖南理工职业技术学院科研经费管理办法》
	

	宣传统战部
	A类
	1.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作，加大对“三创”的宣传力度
	

	
	
	2.继续开展招生宣传工作
	

	
	Ｂ类
	1.出台校园一卡通和门禁系统建设方案
	

	
	
	2.起草学校落实意识形态工作责任制的实施办法
	

	
	
	3.组织党委中心组学习
	

	
	
	4.组织君子莲大讲堂
	

	
	
	5.洽谈校园无线WIFI建设项目
	

	组织人事处
	A类

	1.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	
	2.继续开展招生宣传工作
	

	
	B类
	1.做好2017年人才招聘宣传及报名工作
	

	
	
	2．继续推进教师成长工程(开展教师成长调研工作、完成教师个人成长2016年考核与2017年计划审议工怍、出台2-3个制度、督办我校青年干部参加省发改委第八届青年干部论坛活动)
	

	
	
	3.完成领导干部个人事项报告相关工作
	

	
	
	4.举办39-40期入党积极分子培训班
	

	
	
	5.继续开展党员组织关系的排查工作
	

	
	
	6.完成劳资有关工作(岗位异动、薪级工资调级、养老保险、公积金调整、残疾人年审等)
	

	纪检监察审计考核处
	A类

	1.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	
	2.继续开展招生宣传工作，牵头做好单招组考和录取的监督工作
	

	
	
	3.出台《湖南理工职业技术学院绩效考评办法》和2017年绩效考评指标任务书
	

	
	B类
	1.召开2017年党风廉政建设工作会议
	

	
	
	2.召开2017年第一次党风廉政建设和反腐败工作组织协调联席会议
	

	
	
	3.继续做好对学院基建、采购、财务、人事招聘等各领域的监督工作
	

	
	
	4.做好全院教职工打卡考勤工作和每日巡查工作，确定各部门2017年4月份主要目标任务管理考核内容，并检查、督促各部门按照各部门月度工作计划和重点工作进程安排开展好各项工作
	

	
	
	5.完成对水电收费岗位的内部审计
	

	招生就业处
	A类
	1.牵头做好招生的宣传发动和单招的录取工作，配合教务处做好单招考试的组考
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	B类
	1.落实2017年分省分专业计划
	

	
	
	2.设计统招招生简章
	

	
	
	3.签订湘潭在线新闻等招生广告
	

	
	
	4.加强与用人单位联系，收集、发布就业信息，做好2017年初次就业率统计
	

	
	
	5.组织毕业生参加百家名企高校行活动
	

	财务处
	A类
	1.继续开展招生宣传工作，牵头做好单招考试的报名收费工作
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	B类
	1.做好清理退还个人借资款方案
	

	
	
	2.欠费清理并催费
	

	
	
	3.做好学校财产保险续保工作
	

	
	
	4.做好食堂、裕兴房屋租赁部、理工科技咨询公司、实习工厂账务处理
	

	
	
	5.做好报税、缴税等税务管理工作
	

	后勤处
	A类
	1.继续开展招生宣传工作，牵头做好单招考试的后勤服务工作
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	
	3.有效推进各项基本建设，注意抓施工质量、把好施工安全关
	

	
	B类
	1.继续推进北院公共实训基地建设：①选定好代建公司；②开展设计招标工作；③开展报建前期工作
	

	
	
	2.对图书馆的外墙瓷片脱落问题进行维修
	

	
	
	3.完成线缆入地的设计，校园道路提质改造等文明校园创建重点改造项目的设计、预算
	

	
	
	4.完成2017年教职工体检工作
	

	
	
	5.继续推动家属区改造工作，争取全部完成所有楼栋的立面改造工作
	


	
	
	6.开展食堂、校园商店新一轮招标调研工作
	

	
	
	7.完成2017年教学资料、学生手册、荣誉证书等的印刷采购招标
	

	
	
	8.启动家属区改造项目二期（校园水电管网改造项目）的招标
	

	发展规划处
	A类
	1.继续开展招生宣传工作
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	B类
	1.按照公共实训基地项目推进表安排，配合、支持项目实施
	

	
	
	2.充分调研，进一步完善学校项目建设超工作量管理规定
	

	
	
	3.持续督导“十三五”规划推进工作
	

	
	
	4.持续督导项目过程建设管理工作
	

	团委
	A类
	1.继续开展招生宣传工作
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作，组织召开团学干部“三创”动员大会
	

	
	B类
	1.组织开展悦读·分享系列活动、志愿服务活动
	

	
	
	2.组织开展团员民主评议工作、五四评优工作、入党推优工作
	

	
	
	3.组织开展心无旁骛、求知问学演讲比赛
	

	
	
	4.做好高雅艺术进校园的对接工作
	

	图书馆
	A类
	1.继续开展招生宣传工作
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	B类
	1.开展图书馆资源宣传推介活动，提高图书馆资源利用率
	

	
	
	2.广泛征集读者购书意向，做好图书的零星采购与现采工作
	

	
	
	3.制定读书活动月方案，启动湖南理工职业技术学院第七届“读书月”活动，开展系列主题读书活动
	

	
	
	4.表彰2016年下半年书香班级，宣传2017年上半年书香班级评选工作
	

	离退休处（工会）
	A类
	1.继续开展招生宣传工作 
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	B类
	1.发放4月职工生日购物券
	

	
	
	2.走访慰问住院职工
	

	
	
	3.组织离退休职工同城春游活动和体检
	

	
	
	4.组织与建行进行乒乓球友谊赛
	

	物业公司
	A类
	1.继续开展招生宣传工作，牵头做好单招考试期间学生来校住宿问题的联系工作
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	B类
	1.维护绿化设施及对一些常绿树木的修剪、除虫等工作
	

	
	
	2.继续做好家属区和学生公寓寝室的维修工作 
	

	
	
	3.配合国资处做好实习工厂拆迁工作
	

	
	
	4.做好门面费用催缴工作和全院水电费的收缴工作
	

	
	
	5.完成物业服务招投标工作，并签订合同
	

	
	
	6.完成理工教育宾馆的招租工作，并签订租赁合同
	

	国有资产管理处
	A类
	1.继续开展招生宣传工作 
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	B类
	1.与后勤处一同洽谈网上竞价系统采购
	

	
	
	2.开展学校资产管理系统采购前期的调研、论证工作
	

	
	
	3.完成太阳能工程学院风光互补发电系统安装与调试竞赛设备、管理工程工业节能实训室设备两个单一来源项目的评标工作
	

	
	
	4.完成7个项目的采购工作并及时整理新申报的采购计划
	

	
	
	5.继续做好实习工厂征拆的收尾工作
	

	
	
	6.积极做好学校国土、房产等不动产办证相关事宜
	

	太阳能工程学院
	A类
	1.继续开展招生宣传工作 
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作，召开学院“三创”动员大会和主题班会
	

	
	
	3.协同教务处，承办好风光互补专业和光伏电子工程专业的省级技能竞赛的赛点工作
	

	
	
	4.组织学生参加湖南省春季技能竞赛
	

	
	
	5.有效提升课堂教学效果，加强课堂管理
	

	
	
	6.按照推进措施落实示范性特色专业群的年度建设任务
	

	
	
	7.按照推进措施落实生产性实习实训基地的年度建设任务
	

	
	
	8.按照推进措施落实工程实验室年度建设任务 
	

	
	B类
	教学方面
	

	
	
	1.完成专业调研报告
	

	
	
	2.做好顶岗实习管理工作
	

	
	
	3.做好毕业设计工作
	

	
	
	4.推进专业群建设项目
	

	
	
	学管方面
	

	
	
	1.严抓学生的出勤率，做好“优良学风班”月评比，强化学风建设
	

	
	
	2.做好网络借贷危害的宣传及排查工作
	

	
	
	3.做好清明节放假前后学生动向及心理危机干预
	

	
	
	4.组织2017年上学期学院分党校培训，做好2017年上半年学生党员发展工作
	

	
	
	5.继续开展示范班级宣传、发动、建设工作
	

	
	
	6.开展“走下网络、走出宿舍、走向操场”活动
	

	风能工程学院
	A类
	1.继续开展招生宣传工作 
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作，召开学院“三创”动员大会和主题班会
	

	
	
	3.协同教务处，承办好风光互补专业和光伏电子工程专业的省级技能竞赛的赛点工作
	

	
	
	4.组织学生参加湖南省春季技能竞赛
	

	
	
	5.有效提升课堂教学效果，加强课堂管理
	

	
	
	6.按照推进措施落实生产性实习实训基地的年度建设任务
	

	
	
	7.按照推进措施落实工业机器人领域职业教育项目的年度建设任务
	

	
	
	8.协同教务处向有关部门积极争取承办三部委、四省的工业机器人大赛
	

	
	B类
	教学方面：
	

	
	
	1.组织2017年湖南省第一批科技计划（专项）项目的申报
	

	
	
	2.制订2017级人才培养方案
	

	
	
	3.风力发电、工业机器人等实训室建设
	

	
	
	4.组织各专业学生座谈会
	

	
	
	5.组织部门空间优质课程结项、中期检查、立项
	

	
	
	6.2017-2018第一学期开课计划及教材征订
	

	
	
	学管方面：
	

	
	
	1.严抓课堂考勤，加强学风建设
	

	
	
	2.继续开展课前一分钟活动、爱心传承主题班会
	

	
	
	3.组织2017年上学期学院分党校培训，做好2017年上半年学生党员发展工作
	

	
	
	4.组织院拔河比赛、机械制图大赛
	

	管理工程学院
	A类
	1.继续开展招生宣传工作 
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作，召开学院“三创”动员大会和主题班会
	

	
	
	3.组织学生参加湖南省春季技能竞赛
	

	
	
	4.有效提升课堂教学效果，加强课堂管理
	

	
	B类
	教学方面
	

	
	
	1.开展“三项”（教学课堂、学生出勤、环境卫生）专项整治工作
	

	
	
	2.进一步研讨、落实校企合作班的调研等工作
	

	
	
	3.加大课程建设力度
	

	
	
	4.继续整理教学档案；实训室财产清理、登台账
	

	
	
	5.督导组集体听课2-4次
	

	
	
	学管方面
	

	
	
	1.筹备五四青年节文艺汇演
	

	
	
	2.严格学生考勤，实行纪检部定点检查制度，对旷课学生及时批评教育和处分
	

	
	
	3.全面推动二级学院示范班建设及考核工作，并深入开展书香班级建设工作
	

	
	
	4.持续开展学生心理健康教育和安全教育工作，特别的宿舍安全和节假日安全教育工作
	

	
	
	5.组织推荐二级学院分党校学生合格学员参加学校党校第39期和第40期培训工作
	

	
	
	6.组织第12届理工杯篮球联赛队员选拔及培训工作
	

	
	
	7.开展“社会主义有点潮”征文活动
	

	思政体育基础课部
	A类
	1.继续开展招生宣传工作 
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作，召开学院“三创”动员大会
	

	
	
	3.组织学生参加湖南省春季技能竞赛
	

	
	
	4.有效提升课堂教学效果，加强课堂管理
	

	
	B类
	1.组织部门公开课的听课、评课
	

	
	
	2.组织开展第十二届“理工杯”篮球比赛报名工作
	

	
	
	3.进一步深入开展各类课程教学改革研讨、调研
	

	继续教育学院
	A类
	1.继续开展招生宣传工作 
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作
	

	
	B类
	1.协办好省扶贫办2017光伏电站现场观摩及培训会工作
	

	
	
	2.完成芷江扶贫电站检测纳调试工作
	

	
	
	3.完成四期创业培训班结业颁证工作
	

	
	
	4.完成省级创业大赛工作
	

	
	
	5.继续对接省发改委、省扶贫办、省能源局联系新能源培训业务
	

	
	
	6.继续催收培训欠款
	

	五年制大专部
	A类
	1.继续开展招生宣传工作 ，牵头做好五年制招生宣传、录取工作
	

	
	
	2.按照学校“三创”要求，落实“三创”工作，召开学院“三创”动员大会和主题班会
	

	
	
	3.有效提升课堂教学效果，加强课堂管理
	

	
	B类
	1.确定湘潭教育局中职有关媒介版面宣传，设计五年制招生宣传资料，协助网络中心设计制作五年制宣传网页
	

	
	
	2.调研湘潭及周边城市中职和高职学院五年制大专招生政策
	

	
	
	3.做好五年制大专部安全教育、日常管理工作
	

	
	
	4.结合学院团委、学工保卫处活动，开展相关主题活动
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