附件

      行动计划实施工作任务分工及年度推进计划表

	序号
	专项行动/工作任务
	专项行动/工作任务具体内容
	责任

部门
	责任人
	上级规定完成时间
	学院年度推进计划
	备注

	
	
	
	
	
	
	2015年
	2016年
	2017年
	2018年
	

	

	1
	诚信招生承诺活动
	1.开展招生政策纪律宣传教育，及时公开招生政策、招生纪律相关信息；杜绝虚假招生宣传，所有招生广告经招生领导小组审核备案后通过网站、招生指南向社会公布
	招生办
	刘亚茹
	2016年12月
	
	3月前完成
	
	
	

	
	
	2.签署诚信、阳光招生承诺书，公布招生监督电话，规范招生行为
	招生办
	刘亚茹
	2016年12月
	
	3月前完成
	
	
	

	
	
	3.规范完善单招、统招简章，对录取专业、录取原则、招生电话等进行安排，在阳光高考平台公布
	招生办
	刘亚茹
	2016年12月
	6月底完成
	
	
	
	

	
	
	4.招考工作命题、监考、批卷、录取相关人员签订诚信招生责任书，杜绝违规招生行为
	招生办
	刘亚茹
	2016年12月
	
	3月前完成
	
	
	

	2
	学籍信息核查活动
	1.学习、宣传学籍电子注册和管理制度
	教务处
	张寸花
	2016年12月
	
	3月前完成
	
	
	

	
	
	2.学籍电子注册、学籍异动、学生信息变更等信息的自查
	教务处
	张寸花
	2016年12月
	10月底前完成学籍电子注册
	10月前完成
	
	
	


	
	
	3.在自查基础上整改提高
	教务处
	张寸花
	2016年12月
	
	12月底完成
	
	
	

	
	
	1. 完善各专业人才培养方案
	教务处
	张寸花
	2016年12月
	12月底前各专业人才培养方案微调
	9月前修订2016级各专业人才培养方案
	
	
	

	3
	教学标准落地活动
	2. 强化教学过程管理
	教务处
	张寸花
	2016年12月
	12月底前完成教学过程管理问题总结反馈
	12月底前完成教学过程管理有关规定
	
	
	

	
	
	3. 填报教务管理系统教学计划，检查计划执行情况
	教务处
	张寸花
	2016年12月
	12月底前完成
	12月底前完成新教务管理系统中教学计划填报、微调，检查计划执行情况
	
	
	

	
	
	4.教学效果反馈与改进
	教务处
	张寸花
	2016年12月
	12月底前完成教学效果反馈信息汇总
	12月底前完成教学效果反馈与改进
	持续改进
	
	

	4
	实习管理规范活动
	1.健全学院学生实习管理规定
	教务处
	张寸花
	2016年12月
	
	6月前完成
	
	
	

	
	
	2.落实教育部、省、学院教学管理相关规定
	教务处
	张寸花
	2016年12月
	
	12月前完成
	
	
	

	
	
	3.规范学生实习过程管理和考核评价
	教务处
	张寸花
	2016年12月
	
	12月前完成
	
	
	

	
	
	4.完善学生实习责任保险、信息通报安全制度
	教务处
	张寸花
	2016年12月
	
	12月前完成
	
	
	

	5
	平安校园创建活动
	1.完善学院、系部安全管理组织
	安保处
	张明强
	2016年12月
	
	10月前完成
	
	
	

	
	
	2.组织签订安全工作责任书
	安保处
	张明强
	2016年12月
	
	4月前完成
	
	
	

	
	
	3.消防安全检查
	安保处
	张明强
	2016年12月
	
	每月一次
	每月一次
	
	

	
	
	4.组织消防演练
	安保处
	张明强
	2016年12月
	
	11月
	
	
	

	
	
	5.成立义务消防队伍，组织培训
	安保处
	张明强
	2016年12月
	
	5月、10月
	
	
	

	
	
	6.水电、食品安全管理制度完善
	后勤处
	鲁克升
	2016年12月
	
	4月前完成
	
	
	

	
	
	7.组织签订食品安全责任书
	后勤处
	鲁克升
	2016年12月
	
	3月
	
	
	

	
	
	8.组织食品安全培训
	后勤处
	鲁克升
	2016年12月
	
	3月、9月
	
	
	

	
	
	9.交通秩序专项整治
	安保处
	张明强
	2016年12月
	
	10月
	
	
	

	
	
	10.校园数字监控系统升级改造
	院办
	席子波
	2016年12月
	
	11月前完成
	
	
	

	
	
	11.组织安全检查
	安保处
	张明强
	2016年12月
	
	每月一次
	每月一次
	
	

	
	
	12..建立火灾、食物中毒、自然灾害、大型活动、网络安全等专项应急预案
	安保处
	张明强
	2016年12月
	
	6月前完成
	
	
	

	
	
	13.安全生产月活动
	安保处
	张明强
	2016年12月
	
	6月
	
	
	

	
	
	14.与学生签订安全责任书
	学生处
	张明强
	2016年12月
	
	3月
	
	
	

	
	
	15.组织实习教师签订安全岗位承诺书
	人事处新心
	王素湘
	2016年12月
	
	3月
	
	
	

	
	
	16.建全安全信息员队伍
	学生处
	李万银
	2016年12月
	
	3月、9月
	
	
	

	
	
	17.法制安全教育
	学生处
	李万银
	2016年12月
	
	全年
	
	
	

	6
	财务管理规范活动
	1.基础工作：依法设置机构、配备人员；基础工作规范，技术手段先进；财务制度健全且执行严格有效
	财务处
	姜小凡
	2016年12月
	
	2016年12月完成
	
	
	

	
	
	2.预算管理：预算编制科学合理，预算执行规范有效，决算编制真实完整
	财务处
	姜小凡
	2016年12月
	
	2016年12月完成
	
	
	

	
	
	3.收支管理：出台收支管理办法。依法组织收入；严格管控支出。学生资助过程控制严谨。专项资金专款专用，专账管理
	财务处
	姜小凡
	2016年12月
	
	2016年12月完成
	
	
	

	
	
	4.内部控制：出台票据管理办法，明确岗位分工，完善常规业务流程。建立完善学校内部控制机制，依法公开财务信息，财务风险可控
	财务处
	姜小凡
	2016年12月
	
	2016年12月完成
	
	
	

	
	
	5.绩效评价：出台项目支出绩效评价办法。科学设定绩效目标，有序推进绩效管理，逐步加强绩效考评结果的应用
	财务处
	姜小凡
	2016年12月
	
	2016年12月完成
	
	
	

	7
	管理制度标准建设行动
	1.依法制定学院章程
	办公室
	刘亚茹
	2016年12月
	12月底前发布章程
	持续开展章程宣传、解读、学习
	
	
	

	
	
	2.对照学院章程，全面梳理学院各项管理制度、流程，通过制定、修订、废止等方式，完善管理制度体系
	办公室
	刘亚茹
	2018年6月
	
	完成管理制度建设情况调查
	组织制度修订和完善
	
	

	
	
	3.汇编学院规章制度，组织学习宣传
	办公室
	刘亚茹
	2018年6月
	
	
	12月完成制度汇编
	
	

	
	
	4.组织管理制度执行情况检查
	办公室
	刘亚茹
	2018年6月
	
	
	
	10月
	

	8
	管理队伍能力建设行动
	1.制订第四聘期各级管理岗位上岗能力要求
	院办
	王素湘
	持续实施
	
	9月底前出台文件
	按文件规定组织进行聘任上岗
	按岗位要求进行年度考核
	

	
	
	2.实施中层以上干部轮训计划，有针对性提升骨干管理人员素质
	教务处
	张寸花
	持续实施
	
	9月前第一期培训
	11月前第二期培训
	12月前第三期培训
	

	
	
	3.依托院党校建立管理论坛，开展内部管理交流，形成经常性培训机制
	教务处
	教务处
	持续实施
	
	
	下半年开始，举办论坛活动3期
	举办论坛活动6期
	

	
	
	4.完善科级干部考核制度，强化对全体教职工的岗位考核
	院办
	王素湘
	持续实施
	分类分级进行管理干部年度考核
	分类分级进行管理干部年度考核
	分类分级进行管理干部年度考核
	分类分级进行管理干部年度考核
	

	9
	管理信息化水平提升行动
	1.制定和完善《威海职业学院数字化校园建设规划》
	宣传部
	刘魁
	2017年12月
	完成
	完善规划
	
	
	

	
	
	2.建设数据集中、系统集成的应用环境
	宣传部
	刘魁
	2017年12月
	12月底完成一期建设项目招标采购
	12月底前完成一期建设项目
	12月底前完成二期建设项目
	持续建设
	

	
	
	3.建立健全信息化运行机制
	宣传部
	刘魁
	2017年12月
	
	6月底前成立专门机构；10月底前制定管理配套制度
	持续健全
	持续健全
	

	
	
	4.提升管理信息化应用能力
	宣传部
	刘魁
	持续实施
	
	组织管理人员参加校内校外信息化意识和应用能力培训
	持续培训
	持续培训
	

	
	
	5.提升校园网功能和性能
	宣传部
	刘魁
	持续实施
	更新部分网络设施
	更新部分网络设施
	优化无线网建设
	持续建设
	

	10
	文化育人创新行动
	1修订与凝练“一训三风”，并在校园内呈现
	宣传部
	董晓军
	持续实施
	
	3月完成修订，6月完成呈现
	
	
	

	
	
	2.提升校园环境文化建设规划设计与实施，突出学院标识的使用
	宣传部
	董晓军
	持续实施
	
	年底完成规划与设计
	建设实施
	实施完毕
	

	
	
	3.各系部根据专业特点，继续凝练专业文化，探索相关企业文化元素在专业文化中的体现，形成具有职业院校特征的，彰显我院特色文化
	宣传部
	董晓军
	持续实施
	
	6月底形成专业文化建设方案，分步实施
	持续实施
	持续实施
	

	
	
	4.修订、更新新形势下的相关宣传制度
	宣传部
	董晓军
	持续实施
	
	持续实施
	持续实施
	持续实施
	

	
	
	5.“立德树人 筑梦威职”文化宣传活动月活动
	宣传部
	董晓军
	持续实施
	
	10月-11月
	10月-11月
	10月-11月
	

	
	
	6.基本法律学习宣传，普法教育进课堂活动
	宣传部
	董晓军
	持续实施
	
	持续实施
	持续实施
	持续实施
	

	
	
	7. “学雷锋志愿服务”等类活动
	宣传部
	董晓军
	持续实施
	
	持续实施
	持续实施
	持续实施
	

	
	
	8.组织“道德讲堂”讲座，弘扬优秀传统文化
	宣传部
	董晓军
	持续实施
	
	持续实施
	持续实施
	持续实施
	

	
	
	9.师德标兵评选
	宣传部
	董晓军
	持续实施
	12月
	12月
	12月
	12月
	

	
	
	10.新时期高校思想政治教育工作研究项目
	宣传部
	董晓军
	持续实施
	
	持续实施
	持续实施
	持续实施
	

	
	
	11.“职业理想、职业精神”主题团日活动
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	4月
	4月
	4月
	

	
	
	12.优秀企业文化展活动
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	4月至6月
	4月至6月
	4月至6月
	

	
	
	13.“青年企业家进校园”专题讲座
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	4月至11月
	4月至11月
	4月至11月
	

	
	
	14.创新创业大赛
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	5月至12月
	5月至12月
	5月至12月
	

	
	
	15.博雅教育
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	3月至12月
	3月至12月
	3月至12月
	

	
	
	16.“我的中国梦”“与信仰对话”“奋斗的青春最美丽”等主题教育活动
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	4月至11月
	4月至11月
	4月至11月
	

	
	
	17.升旗仪式
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	4月至11月
	4月至11月
	4月至11月
	

	
	
	18.开学典礼和毕业典礼
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	7月、9月
	7月、9月
	7月、9月
	

	
	
	19.大学生文化艺术节、启航讲坛、迎新晚会等精品文化活动
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	4月至11月
	4月至11月
	4月至11月
	

	
	
	20.五四表彰纪念活动
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	4月至11月
	4月至11月
	4月至11月
	

	
	
	21.组织参加“挑战杯”大学生课外学术科技作品竞赛活动
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	4月至11月
	4月至11月
	4月至11月
	

	
	
	22.暑期“三下乡”和寒假社会实践活动
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	暑假、寒假
	4月至11月
	4月至11月
	

	
	
	23.社团文化节活动、优秀学生社团评选
	院团委
	贾相汉
	持续实施
	
	9月至12月
	9月至12月
	9月至12月
	

	11
	质量保证体系完善行动
	1.宣传学习政策文件，确立全面质量管理理念
	教务处
	张寸花
	持续实施
	12月完成
	持续实施
	持续实施
	持续实施
	

	
	
	2.完善人才培养质量评价标准
	教务处
	张寸花
	持续实施
	
	12月完成
	持续实施
	持续实施
	

	
	
	3.强化人才培养全程质量监控
	教务处
	张寸花
	持续实施
	
	12月完成
	持续实施
	持续实施
	

	
	
	4.完善多方参与的质量评价、反馈与改进机制
	教务处
	张寸花
	持续实施
	
	12月完成
	持续实施
	持续实施
	

	
	
	5.发布年度质量报告
	教务处
	张寸花
	持续实施
	12月完成
	12月完成
	12月完成
	12月完成
	

	
	其他工作任务
	责任部门
	责任人

	12
	《行动计划》宣传解读
	宣传部
	张东平

	13
	专题网站建设
	宣传部
	张东平

	14
	制订活动总体方案
	办公室
	王素湘

	15
	督查督导
	办公室
	王素湘

	17
	管理水平提升理论研究
	科研处
	王琴
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