
2012年上学期院行政主要工作任务计划

	时间
	工作任务
	主持领导
	责任部门（或参与部门）

	2月13日—2月19日
	1、 部署全年工作思路及任务

2、 开学前的各项准备
	李院

分管领导
	院办

各部门负责人

	2月20日
	开学第一天，教学秩序大检查

	分管领导
	教务处

	第一周
	1 研究机构调整方案

2 院长与各部门负责同志分别交换意见

3 2+1或2.5+0.5人才培养模式研讨
	李院

李院

李院
	院办

院办

院办

	第二周
	1 特色专业，精品课程建设
2 发布《人才培养工作评估》任务资料分类（第一次）
	周院
李院
	教务
院办

	第三周
	1 修订《人才培养方案》辅导课
2 “十二五”规划及相关制度建设部署

3 修订2011年度人才培养方案，制定2012年度人才培养方案
	李院
李院

周院
	教务
院办

教务处

	第四周


	1 教师代表座谈会，倾听教师意见
2 学生代表座谈会（晚上），倾听学生意见
3 就业工作专题会议

4 实训基地建设研讨
	李院

李院

李院

周院
	院办

院办

院办、就业处

实训中心、教学部门

	第五周
	1 加强思政工作，召开思政工作专题研讨会
2 招生方案出台

3 组织相关人员到兄弟院校考察学习
	李院

阳院

周院
	院办、思政部

招生处

教务处

	第六周
	1 评估计划落实情况检查
2 2013年新增专业建设研究
	李院
周院
	评估办
教务处

	第七周
	1 教风、学风工作研讨，促进教风与学风明显好转
2 “理实合一”，“教、学、做一体”教学研讨，如何突出以“做”为核心的教学
	李院
李院
	院办、教务处、学生处、各系部、团委
教务处、实训处

	第八周
	1 辅导员工作座谈会
2 学生顶岗实习部署
	李院
周院
	院办、学生处、团委
教务处、就业处、四系

	第九周
	1 高职教育理念辅导课
2 组织学习教育部（2006）16号文件及评估有关文件
3 课程建设与改革研讨
	李院
周院
李院
	院办

评估办
院办、教务处、四系二部

	第十周
	1 组织相关人员参观学习
2 检查2011年人才培养方案修订情况

3 “订单式”人才培养情况落实督查
4 “评估工作”落实情况督查
	周院
周院

李院
李院
	教务处、学生处
教务处

就业办、评估办
评估办

	第十一周
	（五一劳动节假期）
	
	

	第十二周


	1 案例库、题库建设研讨，探讨新的考试模式
2 申报2013年新增专业（以上级要求时间为准）
	周院

周院
	教务处

教务处

	第十三周
	① 为推进教学改革、召开教研室主任座谈会
②暑假领导干部培训及青年老师下企业锻炼研究
3 组织学习《教师职业道德规范》，邀请专家讲座
	李院
李院

周院
	院办、教务处
院办、人事处

教务、人事处

	第十四周
	① 毕业生就业情况及相关资料落实检查
②校训、校歌研究
	李院
王书记
	院办、就业办
宣传部

	第十五周
	1 评估督查并通报
2 说课竞赛（先各系部选拔）
	李院
周院
	院办、评估办
教务处

	第十六周
	①为注重学生技能培养，进一步落实校内、校外实训基地情况
② 毕业生情况检查，安排毕业生愉快离校
	李院
曾院
	院办
就业办、各系部

	第十七周
	1 讨论并修改“十二五”规划（含各分支规划）
2 部署学生暑假社会实践

	李院
曾院
	院办
学生处

	第十八周
	1 抓考风考纪建设，搞好期末考试
2 岗位考核体系研究

3  评估督查与讲评
	周院、曾院

李院

周院
	教务、学生处
院办、人事处、教务处、学生处
评估办

	第十九周
	1 讨论暑期领导干部培训工作方案
2 讨论老师培训及下企业锻炼方案
	李院
周院
	院办、人事处
人事处及各系部、学生处

	第二十周
	1 安排好学生离校及保卫工作
2 教学经验交流及督导讲评

3 2012年度人才培养方案检查
	曾院
周院

周院
	学生处、保卫科
教务处
教务处

	7月
	1 本学期工作小结及暑假工作安排
2 领导干部培训一周
3 青年教师下企业锻炼

4 评估资料整理

5 领导干部下企业考察
	李院
李院
李院

周院

李院
	院办
院办、人事处

人事处、四系两部

评估办

院办

	8月
	1 招生工作
2 迎新工作方案

3 放假（示评估资料准备情况定）
	阳院
曾院
	招生处、团委
学生处、团委、招生处


注：基建工作以基建办计划为准，本计划不另安排。

