职能部门二〇一〇年九月份重点工作安排

	部   门            
	工      作      内      容
	备注

	办公室
（外事办）
	1、 做好开学各项准备工作，组织召开开学工作会；

2、 做好教师节表彰及欢迎新教师大会，2010级新生入校、开学典礼及军训动员大会的有关工作；

3、 试运行电子公文管理；

4、 完成评建基础数据统计工作和新学期各种信息统计上报工作；

5、 办理新聘3名外教的各种手续，做好接待、生活、管理、服务等工作。
	

	组织部

（党校）
	1、组织安排校系两级领导班子民主生活会；

2、组织实施科级干部试用期考核工作；

3、组队参加全省高校组工干部“四项技能”竞赛。
	

	宣传部
（统战部）
	1、 完成2010级新生开学典礼、军训等活动的宣传报道；
2、 完成《安康学院报》本月两期的编辑发行工作和《汉江文艺》第三期的编辑及发行工作。
	

	纪委

（监察处）
	做好市纪委、监察局派驻新校区监察室入驻的相关具体工作。
	

	学生工作部

（学生处）
	1、做好新生接待入学教育及军训工作；
2、办理学生生源地助学贷款；评定国家、学院奖助学金；
3、《学生手册》的修订、编印工作。
	

	工  会
	举办教师职业道德建设学习竞赛活动和教职工“歌唱祖国”歌咏比赛。
	

	教务处
	1、检查第二批学士学位授予权申报材料进展情况；评建工作安排；
2、召开第一次教学工作例会（开学教学工作安排）；
3、清理上学期成绩并安排补考；上半年教学工作量汇总与审核；
4、2007级本科生和2008级本科生毕业实习安排；
5、完成评建办教学基本状态数据上报；实验室数据统计与上报；
6、全国计算机等级考试（9月18日）；
7、2006级本科生学士学位数据上报；
8、新生图像信息采集工作；
9、审查各系教学计划执行情况；
10、高职高专教学大纲修订工作；
11、院级教学名师和教学团队的评选工作。
	

	科技处
	1、启动2009年校级科研项目及本年度校外立项项目；
2、召开“百名专家学者下基层活动总结会”；
3、承办“国家自然科学基金委西北片会议”；
4、制定《安康学院科技特派员选派实施办法》、《安康学院教职工外出参加学术会议管理办法》；

5、对学科现状进行摸底调查，遴选第二批校级重点学科，上报系级重点学科。
	

	人事处（离退休管理处）
	1、召开庆祝教师节暨欢迎新教师大会；
2、引发“青年教师综合能力提升计划”实施方案；
3、核定2010年新进教师工资，制定外聘人员最低工资标准调整方案；
4、做好离退休老党员担任特邀党建组织员工作；
5、在离退休干部党组织中开展创建“五好支部”和“三好党员”工作。
	

	计划财务处
	1、做好新、老生收费工作；
2、启动公务卡报账工作；
3、完成签订浦发银行2000万贷款协议，并实施放款；
4、签订奥地利政府贷款的委托协议；
5、向省建行申报1.69亿贷款的补充资料，力争9月通过省建行审批；
6、协助新校区指挥部办理前期项目的申报和第二批西校区置换过户手续。
	

	审计处
	1、完成新校区五项工程的工程量清单及最高限价的编制工作；
2、完成学院零星工程预（决）算的审核工作。

3、参加校内零星工程及物资采购的招投标工作；
4、做好对校内三项竣工工程继续进行决算审计工作。
	

	国有资产与后勤管理处
	1、完成新进42名教师住房租金核算工作；
2、完成回租房教师与新租住教师签订家具使用协议工作；
3、完成信息中心、教科系等部门五个招标方案的制定、送审、上网及招标工作;
4、做好给亿发集团移交西校区部分土地及地面房屋的准备工作。
	

	保 卫 处
	1、做好新生接待安全保卫、值班执勤及户口收缴工作；
2、组织各系与新生签订安全承诺书；
3、完成2010年消防安全讲座和实战演练活动。
	

	学生就业处
	1、召开本学期就业工作辅导员会议，布置就业工作；
2、联系校友，建立校友信息库，启动校友网建设；
3、完成2011届毕业生生源信息册的编印工作；
4、组织二批2011届毕业生赴就业基地顶岗实习，举办就业指导报告。
	

	招生工作

办公室
	1、做好高职（专科）的补录宣传、咨询及录取工作；
2、协助教务处做好新生报道情况的统计工作。
	

	继续教育学院（中等职业技术学校）
	1、做好安康市委党政干部培训班的服务工作及学校校园安全及食品卫生安全培训的各项准备工作；

2、做好国培计划的前期准备工作；
3、组织开展2010年司法考试冲刺培训工作和五年制新生入学报到、教育工作；
4、做好扶贫培训招生、教学工作；
5、做好网络教育2010年秋季招生情况；
6、组织网络教育统考和补考工作。
	

	图书馆
	1、完成新进教师和新生借阅证办理工作；
2、结合评建工作完成有关材料的归集和状态数据统计上报工作；
3、组织相关院系教师赴西安中标书店采购图书；
4、完成9个院系资料室图书移交工作。
	

	信息与教育技术中心
	1、配合教务处完成2010年下半年计算机等级考试机试工作；
2、做好学生公共综合实训、网络实验室建设和西校区计算机房的改造工作。

3、6、7号学生公寓楼全面通网试用。
	

	高等教育研究中心（学报编辑部）
	1、完成“十二五”规划初稿起草任务，并举行座谈讨论；
2、做好《高教研究动态》2010年第2期组稿工作；
3、做好学报2010年第5期的编校工作和第6期组稿工作；
4、做好学报科教专刊2010年第2期的编校出版工作。
	

	蚕桑重点

实验室
	1、做好“十二五规划”编制调研工作；
2、做好“13115”重大科技攻关项目的验收准备工作；加强恒口和石泉两个基地的建设工作；
3、做好陕西省农业科技成果奖的答辩准备工作；
4、做好“简易式集约化养蚕技术体系研究”项目的评审准备工作；
5、做好2011年重大项目的申报准备工作。
	

	后勤服务

产业集团
	1、 做好“汉滨区卫生先进单位”创建迎检工作；
2、 完成新生体检复查工作。
	

	教学评建工作办公室
	1、完成2010年上半年评建总结工作；
2、安排布置下半年学院评建工作；
3、制定《安康学院2010年下半年评建工作考核指标和专项检查方案》；
4、负责补充和修订本科教学状态数据参考样表，组织上报2008～2009、2009～2010两学年或2008、2009两个自然年的本科教学状态数据。
	


