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◆领导动态
●1月4日，院长李麟书主持召开中层干部会议。会议总结了学院年度工作，着重部署安排期末工作。全体院领导参加了会议。

●1月4日，院长李麟书主持召开学院岗位设置方案工作汇报会。会议通报了学院岗位设置方案有关情况，研究讨论学院岗位设置方案。
●1月5日，六安市直工委来院检查我院2009年党委中心组学习情况。党委书记方军山作了汇报。院领导李麟书、余嗣元、朱德明参加了汇报会。
●1月5-6日，副院长冯伦久赴省人事厅联系工作。
●1月6日，党委书记方军山、院长李麟书深入信息系听课。

●1月7日，院长李麟书主持召开院长办公会议，研究寒假放假等事宜。全体院领导参加了会议。

◆处系工作

党委办公室   印发了《2009年学院党委工作总结》。开展了党委中心组学习情况自查工作，并接受了六安市中心组学习检查考核组对我院的检查。开展了迎接省属高校学习实践活动整改落实方案落实情况督查的自查及资料准备工作。开展了各党总支、直属党支部的量化考核工作。启动了第17期校报的组稿与编辑工作。
院长办公室（人事处）   做好第五期《院务周报》材料的催收、整理和编辑工作。修订岗位设置方案。做好院长办公会、中层干部会等会务工作。草拟并下发中层干部座谈会的通知。做好2009年度职工和部门考核的基础性工作。继续做好评建工作。 
教务处   完成2009年省级质量工程项目任务书汇总工作。完成期末考试试卷印制等相关工作。组织完成计算机水平考试笔试工作。完成本学期教师课堂教学质量学生“网上评教”成绩汇总统计工作。完成2009部门（第一系列）年度工作定量考核指标的量化计算工作。完成下学期教材征订工作。
学生处   完成学生工作考核工作。召开会议部署寒假有关学生工作。起草并下发了2010年寒假学生工作安排。组织开展了一次宿舍安全卫生大检查工作。部署了2009年全国高校辅导员年度人物评选活动。
机电工程系   召开了我系实训中心期末总结会议。完成2009年度实验实训专职管理人员年度考核学生及教师测评工作。召开了“省级精品课程建设项目任务书”专题讨论会。系督导组召开本学期期末总结会。做好2010届毕业生离校手续的办理工作。领取并发放了08-09学年国家励志奖学金。完成年终学生管理工作、党务工作等相关考核资料的收集上报工作。统计汇总党务政务公开资料。开展了教工党员学习活动。

管理工程系   组织成立了系年度考核工作组，开展了年度考核的资料准备工作。召开党政联席会讨论系职工年度考核办法。召开系职工大会，布置期末教学工作及安全稳定工作。完成了学生励志奖学金和证书的发放工作。
信息工程系  开展了网络技术专业剖析工作。开展了2010级人才培养方案的修订工作。完成了下学期教学任务分解。完成了下学期教材选用与报订。完成了部门2010年、教科研经费预算编制及上报工作。继续做好评建工作。完成部门2010年度专项经费预算编制及报送工作。召开了全系班主任会议。做好年度考核资料的整理工作。
基础部（思政教学部）   召开了皖西地区纪念中发16号文件暨思想政治理论课教育教学“手拉手”座谈会。召开了一次教研室主任会议。完成了部门2010年专项经费预算编制及上报工作。完成了部门2010年教科研经费预算编制及上报工作。
实验实训中心   完成08模具1、2班一周金工实习工作。完成部门自评报告撰写工作（PPT）。做好资格证书办理工作。
计算机中心   做好机房上机的值守工作。收集各班实训项目清单。采购期末实习实训器材。召开部门工作会议布置年终考核工作。编制上报年度考核量化指标。抢修407机房电路故障。
图书馆  召开了部门工作会议，传达了中层干部会议精神，讨论了安徽国防科技职业学院办学思想，并安排了部门期末工作。加强了各岗位用电安全、防火安全教育。做好了电子阅览室新到杂志、期刊的验收、整理和上架工作。

督导办  组召开了机械工程系、机电工程系教师代表座谈会。编辑第三期《教学督导通讯》。收集各系（部）青年教师导师制执行情况的相关材料。提交了各系（部）资料室（会议室）建设方案，并通过了学院审核。完成了一周教学日志的回收、整理、统计和反馈工作。协同院督导组对全院实践性教学环节进行了全面检查。继续督促各责任部门上交评建材料。着手撰写分项自查报告。

财务处  开展会计核算工作。做好年终决算有关工作。到财政厅办理预算外资金的上缴与回拨等事宜。做好安置房帐务统计工作。整理报送评建工作资料。协助建行落实在我院安装自动取款机相关事宜。认真做好2009年度固定资产帐目核对及统计入帐工作。配合卫生科审核报销职工医疗费用。

招生办公室（中专管理处）  召开分校校长及教师会议，讨论学院中职办学改革实施方案。做好部门2009年度各项总结工作。参加省资助中心召开的中职学籍系统及国家助学金系统改进更新培训会议。做好中职国家助学金系统资料更新工作。草拟国家助学金年度工作总结。到省考试院变更部分中职学生学籍信息。
就业办   完成了2010年中专毕业生就业人数的统计工作。继续做好2009年就业资料的整理归档工作。做好往届毕业生报到证的发放工作。收集整理2010届部分毕业生就业协议。完成了3名学生离校手续的办理工作。
工  会   完成我院2009年度省国防科工系统劳动竞赛先进单位申报资料、先进个人申报资料的准备工作并上报省国防工会。和基础教学部联合发出关于《教职工办理塑胶运动场锻炼证的通知》。召开一次部门会议。做好工会财会人员聘请事宜。
团  委    撰写了2009年度团委工作自评报告（PPT）。撰写了全省大学生思想政治工作经验材料《创新机制、打造品牌，探索志愿者服务的新思路》，并上报省教育厅。做好院团委网站栏目信息的更新工作。全面整理了2009年共青团活动资料，并归档保存。参与了学生工作考核。召开了一次团委委员会会议。组织开展了“中国大学生自强之星”评选工作。撰写2009年度市直学校团的工作考评自评报告及佐证材料。

总务处   继续做好风雨操场土建工程、家属区围墙工程的监管工作。继续做好校园绿化及土建工程建设的监管及协调工作。完成入库资产与财务账核对工作。协助相关部门完成图书馆审计工作。配合相关部门完成配电房搬家工作。继续做好固定资产信息系统的核对、统计工作。协助院办做好打印机、电子显示屏的询价、采购等工作。完成2009年学院卫生总结的撰写工作。协助保卫处做好消防器材的询价、采购工作。完成2009年度专项采购情况的汇报工作。完成计划生育月报工作。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   召开了部门工作会议，总结了2009年工作取得的成绩与存在的不足，同时提出了2010年工作设想。参加了“六安市食品安全百日行动”启动仪式。开展了食品安全专项治理工作。配合中国电信做好相关设备的维修与调试工作。
保卫处   做好全院部分消防器材和设施的维修更换工作。完成了2009年各系学生安全工作考评。督促相关部门做好安全隐患整改工作。组织开展元月份学生宿舍的安全检查工作。召开了元月份东苑物业保安门卫会议，部署安全保卫相关工作。完成了9名学生的迁户工作。 
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