安 徽 国 防 科 技 职 业 学 院

 院 务 周 报
2009年第2期
(12月14日-12月18日)

院长办公室编                           2009年12月19日


◆领导动态

●12月14日，院长李麟书参加在安庆召开的省国防科技工业专家咨询委员会会议。
●12月14日，院纪委书记朱德明在就业办有关同志的陪同下，赴省教育厅报送全省高校2009年就业先进单位申报材料。

●12月15日，党委书记方军山深入管理系课堂听课。

●12月15日，院长李麟书主持召开院长办公会，全体院领导参加了会议。
●12月16-17日，院督导员李建新赴合肥参加省国防科工系统劳动竞赛会议。

●12月16日，院长李麟书、副院长冯伦久前往后勤服务中心调研学院后勤改革工作。

●12月16日，党委副书记、副院长余嗣元主持召开2008年度省级“质量工程”立项项目年度工作汇报会，院长李麟书、院长助理丁守宝参加了汇报会。 

●12月16日，院党委副书记、副院长余嗣元主持召开大学英语四六级、英语应用能力A、B级及计算机水平考试考务会。院长助理丁守宝参加了会议。

●12月17日，副院长冯伦久主持召开职工医疗费审批小组会议，对下半年职工医疗费补助专项进行审批。
●12月18日，院长李麟书主持召开院长专题会议，研究学院电子阅览室建设有关问题。院领导余嗣元、冯伦久、丁守宝出席会议。

◆处系工作
党委办公室    完成了第16期《院报》编辑与出版工作。开展了向裕安区韩摆渡镇堰湾村“赠报扶贫”工作。完成了党校第20期入党积极分子培训班结业证书的办理工作。开展了评建资料准备工作。参加了职工医疗费报销审核工作。开展了图书馆工程的审计工作。派员参加了市直工委召开的党员年报工作会议。启动了迎接省国防工办2009年度推进惩治和预防腐败体系建设检查的准备工作。启动了迎接学习实践活动整改落实方案落实情况督查的准备工作。

院长办公室（人事处）   草拟本部门年度工作总结和新一年工作思路。参与做好大学英语四、六级和A、B级考试的考务工作。草拟学院岗位设置方案。参与学院研讨人事制度改革事宜。做好与系部协商教师签订协议有关事宜。继续与长安大学等高校联系教师招聘工作。做好第二期《院务周报》材料的催收、整理和编辑工作。做好各部门年度工作总结的催收工作。做好院长办公会、院长专题会的会务工作。做好学院年度工作总结撰写前的各项准备工作。继续做好评建工作。 
教务处   撰写部门2009年度工作总结。组织召开了2008年度省级“质量工程”立项项目年度工作汇报会。编印下发了2009级各专业人才培养方案。成立院专业建设指导委员会。组织2010年春季教材征订工作。组织开展部门冬季安全大检查工作。继续开展教学管理制度开展制（修）订工作。完成重名重身份证学生学籍核查工作并上报教育厅。组织召开大学英语四（六）级、英语应用能力和计算机水平考试工作领导组会议。召开考务工作培训会。继续做好部门“评建”材料的整理工作。布置期末考试相关工作。

学生处   完成了部门年度工作总结的撰写工作。起草并下发了关于做好2009∕2010学年国家助学金发放工作的通知。完成了学生医保参保人数的统计及相关工作。召开了大学英语四（六）级、英语应用能力和计算机水平考务工作部署会。完成部门评建资料的收集与整理工作。

机械工程系   撰写了2009年度部门工作总结。召开了专业剖析工作专题会议。召开了部门职工会议，布置评建及期末工作。参加了学院组织的省质量工程项目进展情况汇报会。做好64名学生发展对象的材料收集及审核工作。召开了班主任例会，布置复习迎考工作。召开了院第五届田径运动会我系获奖学生表彰大会。

机电工程系   完成新一轮学生干部的增补工作。举办了第四届寝室文化节开幕式。组织开展了部门冬季安全大检查工作。召开了总支评建专题会议。完成了2009年就业工作统计工作。完成了2009年下半年党员发展年报工作。出台了系先进班级、先进团支部考评等文件。

管理工程系   召开部门职工大会，讨论系2009年度工作总结和2010年度工作思路。完成了2009/2010学年第二学期教学任务分解工作，并布置教材选订工作。邀请北京国培中心吴大圣主任开展“全国高校学生ISO内审员资格考试与人才就业”专题讲座。举办了“学生手册记心间，规章制度见行动”大学生手册知识竞赛活动。召开了国家奖助学金获奖同学座谈会。

信息工程系   撰写了2009年度部门工作总结及2010年度部门工作计划。完成2009∕2010学年第二学期教学任务分解。完成2003年以来部门教职工教科研成果统计。系督导组召开学生座谈会，征求课堂教学、实践教学、学风建设等方面意见和建议。继续做好评建相关工作。召开了系学生党支部学生党员发展大会。完成了院级文明寝室评比活动。开展了系宿舍安全卫生大检查。完成了系助学金月发放表上报工作。

基础部（思政教学部）   完成第五届田径运动会获奖学生证书及奖金发放工作。做好各教研室下学期分课工作。协助教务处做好大学生英语四、六级和英语应用能力A、B级相关考务工作。组织完成08级机电系、信息系体育选修课报名工作。继续做好学生体测工作。举办了“重温革命历史·坚定理想信念”为主题的大学生思想政治理论课社会实践活动。整理并上交评建相关材料。
实验实训中心  完成08数控1、2班实习与职业技能鉴定工作。完成院第一届工具钳工竞赛与获奖公示工作。完成06高机制等班级数控加工考证（业余开放）第一周的培训工作。完成金工实习特色与经验材料的撰写工作。完成数控技术示范中心项目建设年度检查工作。完成金工实习安全教育资料的整理工作。完成学院关于安全检查文件的学习及安全自查工作。
计算机中心   完成机房上机的值守工作。协助院长办公室做好电子政务文件接收工作。安装计算机水平考试软件。检修维护有关机房，保证设备正常使用。

图书馆   撰写了2009年图书馆工作总结。完成了电子阅览室建设情况调查表的填写及上报工作。做好图书的借还及整理工作。完成上架新书1480册。配合做好报告厅日常管理和服务工作。

督导办   完成了2008、2009级共67个班级教学日志回收、整理、统计和反馈工作。开展了全院实践性教学巡查工作。召开了由基础部、管理工程系、信息工程系部分教师代表参加的教师座谈会。继续做好各部门评建咨询和答疑工作。督促各责任部门按时完成评建材料上报工作。

财务处   开展会计核算工作。参加省财政厅财务决算布置会议。参加国库支付系统培训会议。完成国家开发银行贷款项目补充材料的收集整理工作。继续与六安市建行联系贷款有关事宜。做好学院财务软件的升级工作。做好学院2010年财政专项预算调整有关事宜。

招生办公室（中专管理处）   起草中职办学改革实施方案。完成12月份中职学生助学金发放工作。开展中职国家助学金年度自评工作。做好2010年中专毕业生信息采集工作。做好中职学生的学籍整理工作。做好外省高招录取费邮寄工作。继续做好分校欠费催交工作。

就业办   撰写了2009年就业工作总结和2010年工作设想。完成了2009年省级就业工作先进集体的申报工作。完成了6名顶岗实习学生离校手续的办理工作。开展了2010届毕业生就业及顶岗实习情况统计工作。做好评建整改工作。做好往届毕业生报到证的发放工作。

工 会   参加省国防科工系统劳动竞赛会议。参加六安市直工会会议。撰写了2009年工会工作总结。开展了部门安全自查工作。参与2009年下半年职工医疗费审批工作。组织完成了下半年工会会员的会费收缴工作。完成了2010年元旦工会会员福利费发放工作。完成教职工运动会奖金发放工作。

 团  委   撰写了2009年团委工作总结。完成了各系社会实践材料的收集和整理工作。组织筹备“话剧之夜”晚会。完成了第15周学风督查工作。完成了一周广播稿件的审核工作。完成了各系学生“慈善一日捐”捐款工作。做好部门评建资料的整改和上报工作。

总务处   联系六安市土地、规划等部门做好新征土地及相关工程规划验收工作。完成与供电部门协商解决基建用电相关工作。做好校园绿化及土建工程建设的监管及协调工作。完成体育场人工草坪、塑胶跑道验收合格证的领证及实际面积测量、计算工作。完成部门评建材料收集、整理及上报工作。做好2009年度物资采购公示材料的撰写工作。完成绿化工程灯具询价工作。完成2007–2009年入库资产与财务账单核对及制表工作。举办了青春期卫生健康知识讲座。继续做好大学生医保门诊报销等相关工作。继续做好甲流预防日报工作。

后勤服务中心   制订了校园商店管理办法。加强对食堂的监管和检查，针对检查结果召开了专题会议，对放假前食堂各项工作进行布置。对校园卫生进行了一次全面检查。每天对食堂的饭菜质量和分量进行监管。
保卫处   督促东苑物业做好校园卫生保洁及安全巡逻工作。做好大学英语四、六级和全国高校英语应用能力考试考场安全工作。开展了学生宿舍安全检查，下发了12月份学生宿舍安全通报。完成了26名学生的迁户工作。启动六安市安委会2009年企事业单位安全考核材料的准备工作。
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