学校各部门12月份主要工作完成情况、2019年元月及寒假工作要点

	部　门
	12月份工作要点
	12月份主要工作完成情况
	元月及寒假工作要点

	学　校

办公室
（质量办）
	1.推进落实教学诊改阶段性工作；
2.组织开展2018年工作总结，完成部门年度绩效考核；
3.按照学校发展规划搜集下一年学校党政重点工作；

4.布置协调安排完成期末工作；
	1.推进落实教学诊改阶段性工作；
2.组织开展2018年工作总结，完成部门年度绩效考核；
3.按照学校发展规划搜集下一年学校党政重点工作；

4.布置协调安排完成期末工作。
	1.
完成2018年度绩效考核；

2.
完成《校长工作报告》；

3.
起草2019年党政工作要点；

4.
做好寒假期间各级各类值班和检查。

	组织部

(人事处)
	1.党员发展转正,全年党费核算；

2.组织入党积极分子考试；

3.基层党组织及党员信息年报统计；

4.启动人才引进面试工作；

5.组织公开招考笔试等相关工作；

6.组织开展职称评审工作。
	1.党校结业考试，党员发展转正；
2.党内统计年报；
3.党费年度核算；

4.完成高、中、初级职称评审；

5.组织公开招聘工作人员笔试；

6.养老保险上线运行。
	1.基层党组织党建考核；
2.干部及教职工年度考核；
3.学期奖励性绩效核算；

4.组织公开招聘工作人员面试；

5.工资及工作人员年报统计；

6.组织专职辅导员招聘面试。

	宣传部

(统战部、语委办)
	1.组织12月教职工理论学习和中心组理论学习；

2.完成2019年报刊杂志征订工作；

3.持续开展行政楼文化建设；

4.完成第21期普通话测试；

5.开展2018年绩效考订准备工作；

6.持续开展落实全国文明城市创建任务工作。
	1.组织了理论学习和党外人士代表座谈会；
2.组织参加了荆州市庆祝改革开放40周年演讲比赛；

3.完成了2019年报刊杂志征订工作；

4.完成了第21期普通话测试工作；

5.完成了全国文明城市创建迎检工作。
	1.组织1月教职工理论学习和中
  心组理论学习；
2.进一步做好部门工作总结与
  考核；

3.进一步梳理行政楼文化建设
  的文案；

4.撰写有关文件。

	纪委办

(监察

审计处)
	1.开展重点领域和岗位人员廉政提醒谈话；

2.开展2018年度党风廉政建设专项检查工作。
	1.开展重点领域和岗位人员廉政提醒谈话； 

2.2018年度党风廉政建设专项检查工作时间调整至元月上旬。
	1.2018年度党风廉政建设专项检查工作； 

2.春节期间党员干部廉政纪律监督；
3.向上级纪委、纪检组报送材料。

	
	1.对教师公共租赁住房门套装饰工程进行验收及决算审计；

2.对实验楼东西辅楼和食堂楼顶防水维修工程进行验收及决算审计。
	1.完成了教师公共租赁住房电梯门套装饰工程进行验收及决算审计； 

2.完成了实验楼东西辅楼和食堂楼顶防水维修工程进行验收及决算。
	1.配合外审对公租房建设项目的决算审计资料进行收集及联络；

2.对学校经济责任审计工作的后续联系与协调。

	工　会

(离退休办)
	1.征集三届五次教代会提案；

2.学校年度工作考核；

3.启动“五好文明家庭”、“巾帼建功”先进集体和个人评选工作；

4.做好教职工大病医疗互助和困难帮扶申报工作；

5.举办 “忍冬杯”教职工冬季趣味运动会。
	1.举办学校2018年第十二届“忍冬杯”教职工冬季趣味运动会；

2.向市总工会申报困难职工帮扶；
3.学校工会代表江虹参加荆州市工会第五次代表大会；

4.做好年终考核迎检工作。
	1.召开离退休党员学习会议；
2.做好三届五次教代会筹备工作；
3.做好工会推优评选工作；

4.做好困难职工帮扶慰问工作。

	规财处
	1.完成2018年会计核算工作,做好年终决算工作；

2.按预算控制数调整部门预算,落实2019年部门预算指标；

3.完成市直预算单位银行搌账户年检及财政资金清算工作；

4.发放2018年年终奖励性绩效、省级文明单位绩效；

5.收缴自考学生本科学费。
	1.完成了2018年会计年度的会计核算工作，做好年终决算工作;

2.按照市财政局下达的预算控制数调整修改部门的预算，落实2019年部门预算指标;

3.完成了2018年度市直预算单位银行账户年检及财政资金清理工作;
4.发放2018年年终奖励性绩效、省级文明单位绩效
5.完成了公租房押金收费工作。
	1.根据2018年的部门预算及财务状况，做好一年的财务核算分析及工作总结；

2.完成本年度账务的清理及会计档案的整理、归档、装订工作；

3.及时发放职工假期工资及奖励性绩效；

4.配合各部门，安排好假期的资金运转工作；

5 5.按照学校安排，认真做好春季学生收费准备工作。

	教务处
	1.做好学期末暨下学期初的教学常规工作的安排；

2.启动2019级各专业人才培养方案修订工作；

3.做好内部质量保证体系相关建设工作；

4.做好“三年创新行动计划”业绩填报；

5.做好实习生责任险第二次招标暨实习单位巡点、计划续签与付费工作。
	1.安排201801学期末暨201802学期初的教学常规工作；
2.启动2019级各专业人才培养方案修订工作；
3.完成“三年创新行动计划”业绩填报与总报告撰写；

4.持续推进针灸推拿、临床医学、中医学专业教学资源库建设；

5.做好实习生责任险第二次招标暨实习单位巡点、计划续签与付费工作；

6.做好内部质量保证体系相关建设工作。
	1.征收2019年春季教材；
2.做好成绩管理与2019年春季课程表编制；
3.推进2019级人才培养方案的修订；

4.推进《外科学》《医学伦理学》等在线开放课程建设；

5.进一步细化教学节活动方案。

	学工处

(团委)
	1.继续落实学生“三查”制度；

2.奖助学金发放、资料整理；

3.马克思主义青年学习小组学员培训；

4.学生干部经验交流；

5.继续社团文化节活动；

6.推进学生宿舍5J8S管理；

7.元旦晚会；

8.团员纳新。
	1.严格落实学生“三查”制度；

2.奖助学金发放、资料整理；

3.社团文化节活动、青年志愿者文化月；

4.继续推进学生宿舍5J8S管理；

5.庆祝改革开放40周年、2019元旦文艺晚会；

6.团员纳新。
	1.学团期末工作总结；

2.学生干部经验交流；

3.学生寒假离校安排；

4.假期学生宿舍管理；

5.19年春季学期学团工作准备。

	招就处
	1.制定2019年单独招生方案,开展招生宣传；

2.组织寒假宣传志愿者报名及培训；

3.组织学校冬季就业招聘会；

4.核对2019届毕业生生源信息和发布2018年度就业质量年度报告。
	1.组织寒假宣传志愿者报名及培训；
2.组织学校冬季招聘会；
3.核对2019届毕业生生源信息并上报；
4.发布2018年度就业质量年度报告；
5.完成职业生涯规划大赛决赛。
	1.等待省厅政策出台，组织2019年单独招生宣传报名；
2.完成技能高考报名资格审查；
3.完成护士资格考试报名、确认；
4.组织开展“感恩母校、探望老师、宣传学校”寒假社会实践活动。
5.筹备2018届毕业生就业工作表彰会暨2019年就业工作推进会。

	继教部
	1.自考毕业办证和学位申报材

料上报；

2.成教录取工作；

3.自考新生注册和收费工作 ；

4.召开省中医师学会继续教育分会大会；

5.组织学位英语考试的报名。
	1.已完成自考毕业办证和学位申报材料上报；
2.成教专科已录取878人；
3.自考新生注册346人及收费1324600.00元；
4.12.7-9日召开省中医师学会继续教育分会大会；
5.组织学位英语考试150人报名。
	1.成人专科、本科生源的录取、注册；
2.与湖北中医药大学、长江大学沟通联系；
3.加强与各教学点联系管理。

	科技处

(产学研合作处)
	1.筹备召开2018年第二次科研课题开题报告及结题评审会；

2.完成2018年省级继续医学教育项目培训工作；

3.做好申报2019年省级继续医学教育项目的各环节服务工作；

4.做好2018年《荆楚医药》的年检准备工作；

5.完成2018年学校教职工科研学术成果统计汇总工作。
	1.召开了2018年第二次科研课题开题报告及结题评审会议。

2.完成了2018年省级继续医学教育项目培训工作。

3.完成了2018年《荆楚医药》（学报）的年检准备工作。

4.完成2018年学校教职工科研学术成果统计汇总工作。
5.完成了2018年部门工作总结及2019年工作计划（要点）。
	1.做好对各教学单位2018年度科研/产学研工作绩效考核评价工作；
2.继续完成学校2个“荆州市重点实验室”年度建设资料；
3.组织申报2019年省级继续医学教育项目（向湖北省卫健委）；
4.继续做好学校教职工2018年科研学术成果的初审、分析工作；
5.完成学校2018年度科技/社科信息统计、上报工作（向湖北省教育厅）。

	实　训

中　心
	1.收集下学期各实验室实验物品购置计划；

2.2018年实验建设验收工作；

3.实验实训中心资产清查工作；

4.核算本学期实验岗位人员工作量及工作质量考核。
	1.完成2018-2019学年第二学期各实验室实验物品购置计划的收集；

2.完成2018年实验室建设验收工作；

3.完成本学期实验岗位人员工作量及工作质量考核的核算。
	1. 教学诊断与改进；

2.规划2019年实训基地建设项目；

3.智慧教室与微课室建设外出参观学习；

	图书馆

(信息办)
	1.第六届读者文化节后续工作；

2.配合其他部门完成年度各项工作；

3.信息化建设项目工程正在进行；

4.制订新书通报。
	1.第六届读者文化节后续工作；
2.制订新书通报；
3.配合学校其他部门完成年度各项工作：固定资产清查、部门考核等工作；
4.参与公租房点房相关技术平台开发与现场技术支持 ；
5.信息办：完成一期综合布线工作。
	1.配合学工处做好勤工俭学管理工作；
2.两个校区阅览室新刊工作；
3.寒假期间旧刊清理工作；

4.信息办：做好校园网综合调试工作；

5.做好寒假期间图书馆大楼安全保卫工作。

	后勤处

(保卫处)
	1.继续办理公租房综合验收和澡堂改建、校园消防系统维修政府招标工作；

2.落实公租房物业管理公司,启动公租房分配工作,启动体育场护栏维修项目；

3.2018年大学生法律知识竞赛,申报“荆州市综合治理优胜单位”；

4.学校安全隐患大排查，矛盾纠纷大排查。
	1.完成了公租房综合验收和澡堂改建、消防维修项目政府招标工作；

2.完成了公租房分配、钥匙交接和物业公司聘请工作；

3.完成了大学生法律知识竞赛工作和申报“荆州市综合治理优胜单位”工作，并在逐级签字过程中；

4.开展了安全隐患、矛盾纠纷大排查。
	1.与中标单位进行商谈，落实澡堂改建、校园消防设施维修、体育场栏杆维修等项目合同条款事宜，落实施工方案；

2.落实食堂排烟抽风系统改进工作；协助物业加强对公租房装饰装修期间的管理；

3.对学生进行寒假离校返乡交通安全教育和放假前安全大检查；

4.整理创建“综治优胜单位”材料，迎接检查组的检查；校园大学生安全工作总结（安全保卫部）；放假前安全大检查。

	公　共

基础部
	1.学校教学诊改、职称评定及教师公租房分配相关工作；

2.期末教学检查、落实下学期教学任务及教材征订、期末组卷审核等工作；

3.第八届大学生PPT幻灯片设计比赛决赛；

4.学期考核各项资料收集、档案整理、年度考核自查；

5.年度工作总结及2019年工作计划,迎接学校检查。
	1.配合完成学校教学诊改、职称评定及教师公租房分配相关工作；
2.开展期末教学检查、落实下学期教学任务及教材征订、期末组卷审核等工作；

3.完成第八届大学生PPT幻灯片设计比赛决赛；

4.进行学期考核各项资料收集、档案整理、年度考核自查；

5.完成年度工作总结及2019年工作要点,迎接学校检查。
	1.及各项专项工作检查的准备工作；

2.期末教学检查，学期教师教学质量、教研室工作考核；
3.期末监考、阅卷、成绩录入、试卷装订等；
4.结合教学诊改，讨论2019年本部门及各教研室工作计划；

5.落实下学期教学任务，完成授课计划，做好下学期开学工作准备；
6.教师年度考核，寒假、春节期间廉政教育及安全教育。

	医　学

基础部
	1.开展理论学习和期末教学检查；

2.参加医学继续教育讲座和学校公开示范课；

3.举办解剖学相关知识讲座和标准辨认比赛活动；

4.完成工作量统计上报和期末考试准备等相关工作；

5.开展年度工作总结和综合项目绩效考核自查等相关工作。
	1.开展理论学习和期末教学检查；

2.举办并参加了学术讲座和继续教育；

3.开展了解剖学标本辩认比赛和临床专业解剖学联考运行工作；

4.完成工作量统计上报和期末考试准备等相关工作；

5.开展年度工作总结和综合项目绩效考核自查等相关工作。


	1.做好支部党建和各专项年度考核总结；

2.加强期末教学检查与督导，指导学生期末复习备考；

3.开展期末教师教学质量和教研室工作考核；

4.组织期末监考安排、阅卷及成绩录入，试卷收审；

5.寒假及春节廉政、安全教育；

6.推进行动计划项目和教学质量工程，做好下学期开学工作准备。

	中医系
	1.中医笃行班教改、美容特色专业建设、康复钟祥教改班工作按计划推进；

2.本学期听评课工作及总结、期末教学检查，按计划完成实习巡点；

3.综合目标档案资料整理，教学诊改阶段性自评；

4.进行入学资格复查并完成新生学籍备案工作；

5.开展礼仪教育、感恩教育、诚信教育及期末考试动员；

6.开展创文工作、禁烟工作。
	1.中医笃行班教改、美容特色专业建设、康复钟祥教改班工作按计划推进；
2.本学期听评课工作及总结、期末教学检查，按计划完成实习巡点；

3．2018年综合目标档案资料整理，教学诊改阶段性自评；

4.配合学工处进行入学资格复查并完成新生学籍备案工作；
5.开展礼仪教育、感恩教育、诚信教育及期末考试动员；
6.配合学校开展创文工作、禁烟工作。
	1.中医笃行班教改、美容特色专业建设按计划推进；

2.康复钟祥教改班开学前工作安排；

3.各专业人才培养方案修订；

4.考风考纪教育；

5.寒假期间学生安全教育及实习生管理工作。

	中药系
	1.2019年中药国赛方案制订；
2.下学期教学任务安排；

3.医疗设备专业教改班方案上交学校讨论；

4.学生推优入党工作；

5.健康中国行中医药文化进基层；

6.系部开展“考风、考纪”全面教育活动。
	1.完成2019年中药国赛方案制订；

2.学期教学任务已落实；

3.医疗设备专业教改班方案已完成；

4.完成了学生推优入党工作； 

5.健康中国行中医药文化进基层正在实施中；

6.系部开展了“考风、考纪”全面教育活动。
	1.2018年中药国赛工作安排；

2.系部联合教务处共同建设药

学专业实习基地；

3.推进医星医疗教改班工作实施；
4.开展学期末和寒假安全教育。

	医疗系
	1.下学期教学工作任务安排和教材征订工作；

2.完成1项省级医学继续教育项目讲座,举办2项校内学术讲座和3场第二课堂活动；
3.学生党支部主题党日活动,志愿者进社区助力“创卫创文”活动,16级第一批党员转正支部大会；

4.冬季招聘会组织和筹备；

5.2018年度工作总结和2018年档案整理工作。
	1.完成教材征订工作；

2.完成1项省级医学继教项目讲座，举办2项校内学术讲座和2场第二课堂活动；

3.完成寝室文化建设总结及表彰大会；

4.班级进社区志愿服务.冬季招聘会接待和组织；

5.16、17级党员发展支部大会；

6.2018年度工作总结和2018年档案整理工作。
	1.做好2018年绩效考核；

2.加强假期实习生管理，与学生签订寒假安全告知书及责任书；

3.人才培养方案修订和专业建设规划调研报告；

4.专业群建设规划。



	护理系
	1.持续开展质量工程项目建设,落实下学期工作任务与教材征订；
2.举办护理教育论坛活动；系部档案整理,教师教学工作考核及系部纯净考核；

3.继续开展仁爱文化节系列活动,举办校内护理技能大赛训练与比赛；

4.学生党员发展转正、感恩诚信教育及安全教育；

5.16级学生就业指导工作,协助实习医院选拔实习生。
	1．完成三年行动计绩效数据填报，落实了下学期工作任务与教材征订；
2．举办了2场护理教育论坛活动，完成了系部档案整理，系部绩效考核；
3．成功举办仁爱文化节系列活动和校内护理技能大赛训练与比赛；
4.举行了学生干部经验交流，顺利完成学生党员发展转正工作、感恩诚信教育及安全教育；
5．开展了16级学生就业指导工作,协助完成了冬季校园招聘会，完成了2所实习医院选拔实习生。
	1.继续开展质量工程项目建设，落实联合二医开展护理人才培养的管理与教学方案及教师培训；
2.开展教学常规检查及教研活动，教师教学工作考核；
3.期末考试动员与考风考纪教育；组织期末考试监考、试卷收审、试卷自查互查； 

4.学生干部经验交流，学生日常管理，安全教育及寒假离校安排；
5.16级学生就业指导工作,协助实习医院选拔实习生.。

	思政课部
	1.继续推进《医学伦理学》教学资源库建设；

2.完成 “第八届大学生职业生涯规划大赛”的决赛；

3.本学期工作量核对、科研课题申报及检查；

4.落实下学期教学任务及教材征订工作；

5.老教师示范课等教研活动。
	1.完成《医学伦理学》教学资源库建设任务分解；
2.教研活动：集体备课；

3.“第八届大学生职业生涯规划大赛”圆满结束；

4.完成了本学期科研课题的申报及检查；

5.落实2018—2019学年第二学期教学任务及教材征订工作；

6.学期档案整理。
	1.期末考试监考安排；

2.教师教学工作量审核、测算及教学考核；

3.下发本学期考核各项数据统计资料；

4.教学档案检查、试卷收审；

5.“创新创业课程开发（XM—18_S42）”项目的建设；

6.《医学伦理学》在线开放课程建设。

	中专部
	1.举办冬季趣味运动会；

2.举办庆元旦师生联欢晚会；

3.开展期末考试动员及诚信教育；

4.开展冬季火灾和流行疾病防控工作；

5.迎接年度纯净考核，拟定明年工作计划。
	1.举办冬季趣味运动会，已完；。
2.举办庆元旦师生联欢晚会，筹备中；
3.开展期末考试动员及诚信教育，已完成；
4.开展冬季火灾和流行疾病防控工作，已完成；
5.迎接年度绩效考核，拟定明年工作计划，等待考核中。
	1.做好期末考试，抓好考风考纪；
2.做好学生寒假离校工作，确保学生安全回家；
3.做好寒假前校园安全大检查，确保寒假期间校园安全；

4.安排好校区寒假留守人员及值班人员，做好日常事务和突发事情处置；

5.做好新学期学生返校报到工作。

	附  属医  院
	1.开展中医康复理疗科成立一周年系列讲座及优惠月活动；
2.完成2018年公卫及医疗各项指标收官工作；

3.加强医疗安全管理工作；

4.迎接上级年底考核检查工作；

5.做好本校教职工体检工作；

6.做好固定资产清查工作。
	1.教职工体检工作正常进行中；
2.已完成我院资产清查工作。
3.圆满完成中医康复科成立周年优惠月活动，成功举办健康教育讲座3次；
4.完成各科室年终自评自查及总结工作；
5.迎接了开发区卫计局对我院全年公卫工作初检。
	1.做好年终盘存扎帐清缴工作；
2.做好市卫计委2018年度医疗机构综合执法迎检。
3.做好迎接荆州市开发区卫计局对我全年公共卫生工作年终检查；
4.做好职工年度考核工作；
5.做好2019年各项工作计划安排；

6.对门诊、住院部护理治疗室不规范格局进行改造。


