营口理工学院2015—2016学年上学期

第六周工作计划进度表
	周次
	日期
	部门
	工作

性质
	工作内容
	计划完成时间
	目前

状态

	6
	10.6
	办公室
	A
	完成学院发展规划
	
	

	6
	10.6
	办公室
	A
	按照日程安排分专题讨论发展规划
	
	

	6
	10.6
	办公室
	A
	汇总和完成高基报表填报工作
	
	

	6
	10.6
	办公室
	A
	章程委员会讨论学生处部分规章制度
	
	

	6
	10.6
	办公室
	A
	更新办公室和信息公开网站内容
	
	

	6
	10.6
	办公室
	A
	统计9月车辆燃油使用和电话费情况
	
	

	6
	10.6
	办公室
	A
	安排三所学院用车和住宿
	
	

	6
	10.6
	组织人事处
	A
	1.起草开展“三严三实”阶段工作情况并报送市委宣传部
	10.10
	

	6
	10.6
	组织人事处
	A
	2.办理订阅党刊的相关手续
	10.11
	

	6
	10.6
	组织人事处
	A
	3.审核考勤，并根据考勤做在编人员9月份校内岗位津贴；根据考勤和课时量统计情况做特聘教师9月份工资；做2014-2015学年度教师超课时费统计和发放工作。
	10.11
	

	6
	10.6
	组织人事处
	A
	4.组织专业技术职务评审推荐网络申报。
	10.11
	

	6
	10.6
	组织人事处
	A
	5.审核高校教师岗前培训名单并组织教师开展培训；根据省里文件精神发布通知，组织相关教师申报网络培训；
	10.11
	

	6
	10.6
	组织人事处
	A
	6.继续统计高层次教师报名信息；引进的高层次教师档案审核工作；对通过档案审核的人员继续开展编制录入工作。
	10.11
	

	6
	10.6
	组织人事处
	A
	7.联系保险公司为部分特聘教师上保险；10月医保申报。
	10.11
	

	6
	10.6
	宣传部
	A
	1.开展理论学习。
	10.11
	

	6
	8.31
	宣传部
	A
	2.协调、推进第二届营口理工学院文化节工作。
	12.20
	

	6
	9.1
	宣传部
	A
	3.协调、推进纪念抗战暨反法西斯战争胜利70周年活动。
	12.10
	

	6
	9.21
	宣传部
	B
	4.落实省高校工委、教育厅关于加强高校宣传思想工作文件精神。
	10.16
	

	6
	10.8
	宣传部
	B
	5.组织各基层党组织观看、学习《义勇军在营口》等营口抗战专题片及历史资料。
	10.11
	

	6
	9.7
	宣传部
	A
	6.协调文艺导师进校园培训辅导。
	11.30
	

	6
	10.6
	宣传部
	A
	7.更新校园网信息、监管网络信息、监察舆情工作。
	10.11
	

	6
	10.6
	宣传部
	A
	8.开展学校中心工作主题宣传。
	10.11
	

	6
	10.7
	工会办
	A
	“纪念中国人民抗日战争暨世界反法西斯战争胜利70周年”知识竞赛决赛
	10.7
	

	6
	10.6
	团委
	A
	筹备团委学生会、社团联合会委员竞选
	10.9
	b

	6
	10.6
	团委
	A
	爱国主义观影月
	10.16
	b

	6
	10.6
	团委
	A
	筹备团的各项评优工作
	10.9
	b

	6
	10.6
	团委
	A
	组织召开“爱我中华，从我做起”主题

班团会
	10.16
	b

	6
	10.6
	团委
	A
	整理、汇总全体团员基本信息
	10.16
	b

	6
	10.6
	团委
	A
	组织双展会学生才艺展示人员报名
	10.20
	b

	6
	10.6
	教务处
	A
	整理“2014年度本科教学质量报告”材料并进行撰写工作
	10.11
	b

	6
	10.6
	教务处
	A
	进行《营口理工学院本科学生学籍管理规定》等规章制度修订工作
	10.11
	b

	6
	10.6
	教务处
	A
	做好辽宁省本科专业信息第二阶段填报的相关准备工作
	10.11
	b

	6
	10.6
	教务处
	A
	做好营口理工学院教务处网站更新工作
	10.11
	b

	6
	10.6
	教务处
	A
	整理新专业评估材料
	10.11
	b

	6
	10.6
	教务处
	A
	日常教学工作（日常教学检查，调课、处内例会）
	10.11
	b

	6
	10.6
	就创教育中心
	A
	邀请校外专家举办创业知识大讲堂
	.10.16
	

	6
	10.6
	就创教育中心
	A
	组建创业项目校外专家评审组
	10.16
	

	6
	10.6
	就创教育中心
	B
	落实系部项目的运营场所等服务工作
	10.16
	

	6
	10.6
	就创教育中心
	A
	就业指导课
	1.31
	

	6
	10.6
	就创教育中心
	A
	羽毛球邀请赛具体参赛单位联系确认
	10.16
	

	6
	10.6
	学生处
	A
	准备勤工助学工作阶段检查
	10.9
	b

	6
	10.6
	学生处
	A
	筹备2014-2015学年度学生评优工作
	10.11
	b

	6
	10.6
	学生处
	A
	组织各系开展奖、助学金评定工作
	10.16
	b

	6
	10.6
	学生处
	A
	继续开展本学期手机专项治理活动
	10.11
	b

	6
	10.7
	学生处
	A
	收集暑假家访分析记录表
	10.11
	b

	6
	10.8
	学生处
	A
	提交“千名辅导员万家行”活动总结
	10.12
	b

	6
	10.8
	学生处
	A
	联系购买学生火车票乘车IC卡
	10.16
	b

	6
	10.6
	总务处
	A
	编制博士住房补贴工作
	
	b

	6
	10.6
	总务处
	B
	做好9月份资产对账工作
	
	b

	6
	10.6
	总务处
	B
	做好供暖期设备设施检修相关工作
	
	b

	6
	10.6
	总务处
	A
	进行2015年度固定资产清查自查阶段工作
	9.25
	b

	6
	10.6
	总务处
	A
	2016年度经费预算编制准备工作
	
	b

	6
	10.6
	科研处
	A
	审核各部门报送的科研成果原件
	10.11
	

	6
	10.6
	科研处
	A
	收集省内高校科技成果申报材料
	10.11
	

	6
	10.6
	科研处
	A
	落实省教育厅关于加强科研经费管理会议精神
	10.11
	

	6
	10.6
	科研处
	A
	落实第二届文化节专家讲座
	10.11
	

	6
	10.6
	科研处
	A
	开展2014年院级立项课题中期检查及结项验收准备工作
	10.11
	

	6
	10.6
	财务处
	
	继续新生报到收费工作
	10
	

	6
	10.6
	财务处
	
	继续打印整理收费票据
	10
	

	6
	10.6
	财务处
	
	继续向财政报送2015年增资补指标情况表
	10
	

	6
	10.6
	财务处
	
	继续催缴学杂费，录入收费系统
	10
	

	6
	10.6
	财务处
	
	准备布置2016年度部门预算工作
	10
	

	6
	10.7
	基建处
	A
	有关规章制度提交章程委员会
	10.10
	

	6
	10.6-11
	基建处
	A
	与市发改委有关部门沟通，推进校区扩建相关工作
	
	

	6
	10.6-11
	基建处
	A
	参与校内有关施工项目的监理和验收
	
	

	6
	10.6-10.11
	安保处
	A
	检查保安巡逻队员日常巡逻工作
	10.11
	

	6
	10.6-10.11
	安保处
	A
	对学生公寓安全用电情况开展安全检查
	10.11
	

	6
	10.6-10.11
	安保处
	A
	组织2015级新生参加疏散逃生演练
	10.11
	

	6
	10.9
	招生处
	A
	做好2015级新生入学资格复查工作
	
	

	6
	9.21
	招生处
	B
	做好学院成人教育函授站建设工作
	
	

	6
	9.8
	招生处
	A
	做好成人教育录取准备工作
	
	

	6
	
	信息中心
	A
	日常设备维修及维护
	长期
	

	6
	10.6
	信息中心
	A
	对教学楼CDEF设备间进行常规巡检
	10.7
	

	6
	10.9
	信息中心
	A
	多媒体教室设备巡检维护
	10.9
	

	6
	10.8
	信息中心
	A
	OA系统维护
	10.8
	

	6
	10.6
	信息中心
	A
	网费充值，新用户开启
	10.6
	

	6
	10.6
	实验中心
	A
	实验室日常检查（账、卡、物及耗材使用情况）
	10.7
	

	6
	10.5
	实验中心
	A
	讨论2016年实验室建设项目方案
	10.11
	

	6
	10.5
	实验中心
	B
	填报省教育厅实验室信息统计表
	10.11
	

	6
	10.6
	图书馆
	A
	搭建图书馆微信平台
	10.9
	c

	6
	10.6
	图书馆
	A
	升级图书管理系统
	10.9
	c

	6
	10.6
	图书馆
	A
	中国知网等数据库续费
	10.9
	c

	6
	10.6
	图书馆
	A
	图书馆网站维护
	10.9
	c

	6
	10.6
	基础部
	B
	召开教研室主任会议，学习本科合格评估指标体系
	10.11
	c

	6
	10.6
	基础部
	B
	进行基础部优秀课程建设
	10.11
	c

	6
	10.6
	基础部
	B
	15级新生英语水平测试
	10.11
	c

	6
	10.6
	基础部
	B
	教研室展开教学基本功比赛预赛
	10.11
	c

	6
	10.6
	基础部
	B
	一三级四六级考试总结及一四级迎考动员
	10.11
	c

	6
	10.6
	经管系
	A
	青年教师教学基本功比赛
	10.11
	c

	6
	10.6
	经管系
	A
	加强教学管理，进行新生上课情况检查
	10.11
	c

	6
	10.6
	经管系
	A
	组织本系学生参加学院评优、评奖工作
	10.11
	c

	6
	10.6
	经管系
	A
	做好系团总支、学生会换届改选报名及初审工作
	10.11
	c

	6
	10.6
	机电系
	B
	1.机电系学生会选举；
	10.6
	b

	
	
	
	
	2.召开辅导员班主任座谈会，让徐景芬老师做经验介绍
	10.6
	b

	6
	10.7
	机电系
	B
	1.召开教研室主任会议，研究专业评估、教学规范化管理等事宜；

2.布置机“电系青年教师讲课大赛”工作
	10.7
	b

	6
	10.8
	机电系
	B
	做好机电系教学监控工作，继续进行听评课工作
	
	c

	6
	10.9
	机电系
	C
	做好工程训练中心实习安排工作
	10.9
	b

	6
	10.9
	机电系
	B
	电气工程及其自动化专业和材料成型及控制工程专业专业指导委员会建设工作
	
	c

	6
	10.7
	化工系
	
	教研活动、集体备课
	10.7
	c

	6
	10.8
	化工系
	
	教研室主任等会议，谈论学科、专业建设
	10.6
	c

	6
	10.5-10.11
	龙源公司
	A
	细化寝室文化节方案
	10.11
	

	6
	10.5-10.11
	龙源公司
	A
	餐饮技术比武
	10.10
	

	6
	10.5-10.11
	龙源公司
	A
	做好冬季防寒准备和餐饮食材冬储工作
	10.11
	

	6
	10.15前
	教发中心
	A
	调整督导工作队伍，配齐人员
	
	

	6
	全周
	教发中心
	A
	开始上学期期末考试评卷工作的检查工作
	
	

	6
	全周
	教发中心
	B
	整理上学期课堂教学评估结果
	
	

	6
	全周
	教发中心
	A
	整理上学期督导组听课材料
	
	

	6
	全周
	教发中心
	A
	布置评估分解目标落实情况检查
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