7月、8月学校重点工作及职能部门工作计划汇总表

	序号
	重点工作内容
	牵头单位

	1
	学期末的收尾工作
	各单位

	2
	招生工作（录取通知书的发放）
	招生就业处、学校办公室、党群工作部、学工处

	3
	暑期教学活动、学生活动开展及管理
	教务处、学工处、各系、后勤管理处、保卫处

	4
	三会的准备和召开（干部培训会、学生工作会、教学工作会）
	党群工作部、学工处、教务处

	5
	新学期的开学准备工作
	教务处、后勤管理处、学工处、计划财务处、人事处、学校办公室


	职能部门7月、8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
	暑期会议安排及会议精神的协调落实
	
	朱雪林
	
	7月、8月
	

	
	2
	参加省信访工作会议
	传达会议精神、学习和培训
	徐博华
	
	7月初
	

	
	3
	网络设备的检修
	保障暑期网络设备的正常运行
	郭瑞 余阳
	
	7月-8月
	

	
	4
	暑期新生录取通知书用印
	
	朱雪林
桂梦怡
	
	7月-8月
	

	
	5
	做好本学期收尾工作
及新学期开学准备工作
	
	朱雪林
桂梦怡
	
	7月初、8月底
	

	党群工作部
	1
	做好毕业生党组织关系二次转接工作
	毕业生党组织关系转接未成功的，进行二次转接，重开介绍信、在全国党员管理信息系统审核
	喻洁、杨娟
	各党总支
	8月31日
	

	
	2
	做好党员数据库更新管理工作
	数据更新
	喻洁
	各党总支
	8月31日
	

	
	3
	干部培训工作
	图书采购、拟题库、试卷、培训组织等
	贾娴雅、杨娟
	
	8月31日
	

	
	4
	基层党组织、党员信息统计半年报
	
	喻洁
	
	8月31日
	

	
	5
	组织支部书记参加全国高校党支部书记网络培训
	
	杨娟
	
	8月31日
	

	党委宣传部
	1
	宣传工作
	重点做好七一表彰及暑期社会实践等活动报道工作
	尚秀英
	各部门、各系（部）
	8月31日
	

	教务处
	1
	期末考试收尾工作
	完成本学期期末考试工作
	胡阳 冯丹丹
	各系部、
转设办
	7月
	

	
	2
	常规教学流程规范
	各教学事物办理流程规范
	胡阳、张翼、冯丹丹
	各系（部）
	7月
	

	
	3
	教材征订、发放
	征订、发放18-19学年上学期老生教材
	胡阳、张翼
	各系（部）
	8月
	

	
	4
	课表编排
	18-19学年上学期任务书录制、课表编排
	胡阳 冯丹丹
	各系
	8月
	

	
	5
	多媒体设备维护
	教室多媒体、机房设备维护
	胡阳、张翼
	各系
	8月
	

	
	6
	暑期教学工作会
	2018年暑期教学工作会的筹备、组织、召开
	胡阳、张翼、冯丹丹
	各系、各部门
	8月
	

	科学技术处
	1
	组织项目申报
	组织申报教育厅人文社会科学研究项目和专项任务项目
	李东京
	
	8月25日前
	

	学工处
	1
	暑期社会实践的开展
	暑期社会实践的开展
	周伟、章莉
	团委、各系（部）
	8月底
	

	
	2
	2018级新生迎新工作准备
	2018级新生迎新工作准备
	周伟、章莉
	团委、各系（部）
	9月初
	

	
	3
	学生手册的修订
	学生手册的修订
	周伟
	各系（部）、职能部门
	8月中旬
	

	
	4
	入伍学生体检政审、定兵
	入伍学生体检政审、定兵
	温斌清、曹淑娟
	各系（部）
	8月底
	

	
	5
	学工研讨会
	学工研讨会
	周伟
	各系（部）
	8月底
	

	
	6
	心理中心达标建设资料准备
	心理中心达标验收资料准备
	王君、臧玲
	
	8月整月
	

	
	7
	新生军训工作准备
	新生军训工作准备
	周伟
	
	8月底
	

	人事处
	1
	公积金缴费基数申报
	公积金缴费基数调整
	龚明艳、芦谊琪
	
	7月20日
	

	
	2
	教师资格证办理
	教师资格证书办理
	芦谊琪、龚明艳
	
	7月6日
	

	
	3
	教师系统培训
	教师系统培训工作
	芦谊琪、龚明艳
	
	8月9日
	

	
	4
	继续教育学习
	组织完成全校继续教育学习工作
	芦谊琪、龚明艳
	
	8月30日
	

	
	5
	岗前培训工作
	组织新进人员参加岗前培训
	芦谊琪、龚明艳
	
	8月30日
	

	招生就业处
	1
	咨询接待工作
	接待来访考生及家长
	程任泽、张佩云、李真、李昊、吴永昊、冯睿、马力伟、王刚
	
	8月31日前
	

	
	2
	本专科录取工作
	省内外本专科录取工作
	程任泽、张佩云、李真、李昊、吴永昊、冯睿、马力伟、王刚
	
	9月10日前
	

	
	3
	省内外招生宣传
	省内重点生源高中、咨询会招生宣传
	程任泽、张佩云、李真、李昊、吴永昊、冯睿、马力伟、王刚
	
	8月27日前
	

	
	4
	录取通知书邮寄工作
	制作、邮寄录取通知书
	程任泽、张佩云、李真、李昊、吴永昊、冯睿、马力伟、王刚
	校办、党群、学工处、教务处、后勤处、保卫处、招投标、审计处
	8月31日前
	

	
	5
	网站、贴吧建设
	更新、维护招生网及学院贴吧
	李真、冯睿、马力伟
	网络中心
	8月31日前
	

	产学融合与对外合作办公室
	1
	毕业生后续派遣、改派
	未办报到证的毕业生办理报到证、改派遣等工作
	王寅龙、齐冬阳
	各系
	8月31日
	

	
	2
	后续毕业生毕业档案邮寄
	后续毕业生毕业档案邮寄工作
	王寅龙、齐冬阳
	各系
	8月31日
	

	
	3
	就业核查
	毕业生就业信息统计核查工作
	王寅龙、齐冬阳
	各系
	8月31日
	

	计划财务处
	1
	预算报告
	按院领导审核要求整理完善2018.9-2019.8预算报告
	尹小娇
	各部门
	8月底
	

	
	2
	新学年的收费准备工作
	新生信息录入、系统对接试用等
	尹小娇
	全体计财处人员
	8.20 
	

	
	3
	账务核查、资产清查
	配合相关部门做好过渡期内的账务核查、资产清查等工作
	尹小娇
	全体计财处人员
	8月底
	

	审计处
	1
	根据工作需要做好学校维修事项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
	
	

	外宣处
	1
	宣传工作
	暑期新媒体不定时推送更新
	姜晶晶，戴孟廷
	
	7-8月
	

	
	2
	外宣资料整理
	本学期宣传资料整理归档
	姜晶晶，戴孟廷
	
	7-8月
	

	后勤管理处
	1
	整理空寝室及床位
	
	张萌
	学工处 各系部
	2018年7月31日
	

	
	2
	8人间改造
	
	张坤
	学工处
	2018年7月31日
	

	
	3
	分配8人间宿舍
	
	张萌
	学工处
	2018年7月31日
	

	
	4
	暑假检修
	
	荣以志
	
	2018年7月31日
	

	
	5
	二次供水清理
	
	荣以志
	
	2018年7月31日
	

	
	6
	锅炉房检修
	
	荣以志
	
	2018年7月31日
	

	
	7
	暑期留校生管理
	
	张坤
	通信学院
	2018年8月25日
	

	
	8
	新生开学准备
	
	张坤
	学工处 各系部
	2018年8月25日
	

	基建处
	1
	工程建设资料
	    前期工程建设资料的整理、归档
	杨振中
	
	2018年8月31日
	

	保卫处
	1
	安全保卫工作
	暑期安全保卫工作
	李定海
	各系、各部门
	8月底
	

	
	2
	消防工作
	学校消防器材检修
	宋功成
	襄城消防大队
	8月底
	

	转设办
	1
	学习转设文件
	对转设指标二级分解方案进行深入学习
	叶碧洲、高扬
	各部门
	8月31日
	

	
	2
	学校转设工作方案
	起草《湖北文理学院理工学院转设工作方案》初稿
	叶碧洲、高扬
	各部门
	8月31日
	

	招投标中心
	1
	完成暑期各类招标项目：1.完成教材采购项目的招标、开标工作；2.完成2018级学生学平险项目的招标、开标工作；3.做好4—6栋公寓场地硬化和围墙修建项目的招标、开标工作；4.做好6—8栋公寓晾晒场及围墙建设项目的招标、开标工作；5.做好8栋公寓北边场地硬化项目的招标、开标工作；6.做好篮球场建设及足球场修复项目的招标、开标工作；7.做好电力增容项目的招标、开标工作。
	做好各类招标项目的招标公告、招标文件的编制、发售，组织做好相关项目的开标、评标、定标工作
	牛攀山
	教务处、学工处、后勤处
	7月30日
	

	
	2
	做好学校资产清查的小结工作
	做好资产清查的数据统计、分析等小结工作
	牛攀山
	
	8月30日
	

	图书馆
	1
	安装一卡通接口
	和ILAS公司联系安装一卡通接口
	莫菲菲
	网络中心
	7月15号
	

	
	2
	试运行图书管理系统
	一卡通接口安装完毕后试运行图书管理系统
	莫菲菲
	
	全月
	

	
	3
	下载数据
	尝试从国家图书馆数据中心下载图书数据
	莫菲菲
	
	全月
	


