
三江学院校长（党委）办公室

2018年工作安排表

	序号
	时间
	工作内容
	负责科室

	1
	1月
	第四届教代会（工代会）三次会议相关会务工作
	综合科

秘书科

	2
	3月
	年度工作要点、党建工作要点
	秘书科

	3
	3月
	南京年鉴、雨花年鉴、江苏教育年鉴的撰写
	档案室

	4
	3月
	完成2017年度校内发文、上级来文的整理、归档
	秘书科

	5
	3月
	汇总、整理校长（党委）办公室各科室新年度工作计划，并形成部门新年度工作计划
	秘书科

	6
	3月
	上报教育厅民办高校2017年度检查材料（数据收集统计及工作报告和自查报告的撰写)
	档案室

	7
	3-4月
	学校近几年制度整理汇编
	综合科

秘书科

	8
	3-4月
	整理、编目、装盒、上架教务处移交给档案室的学籍卡和原始成绩册
	档案室

	9
	5月
	民办非企业单位年检工作（按文件要求上报民政厅）
	档案室

	10
	6月
	2018届毕业典礼安排
	综合科

	11
	7月
	东山、竹山校区学生搬迁工作
	车队

	12
	8-9月
	新生报到入学方案制定、文件拟定、入学工作准备、新生报到迎新车辆安排等相关工作
	综合科

	13
	10月
	重阳节座谈会、慰问费安排
	综合科

	14
	10-11月
	10月中旬发布下一年度报刊征订通知，于11月上旬完成全校报刊杂志征订及汇总工作。
	综合科

	15
	10-11月
	高等教育基础报表填报工作
	档案室

	16
	9月-11月
	教职工体检通知发布、制表、安排
	综合科

	17
	12月
	效率手册编写、印刷送审
	综合科

	18
	12月
	全校CDMA套餐费制定、汇总、报销
	综合科

	19
	12月
	教代会（工代会）有关工作准备
	综合科

秘书科

	20
	12月
	全年经费使用核算及下一年度经费预算汇总
	综合科

	21
	每周
	编制学校每周会议安排
	秘书科

	22
	每周
	收集整理每周校务会议议题
	秘书科

	23
	每月
	全校各单位固话话费、手机CDMA费用报表制作上报
	综合科

	24
	每月
	做好校总值班安排，完成校总值班及校办加班费的统计工作。
	综合科

	25
	每月
	做好全校邮件寄发登记及处理，完成上月的统计及报销工作。每学期结束完成各单位的汇总并报财务处。
	综合科

	26
	每学期
	落实并安排好校办各科室勤工俭学学生，每月5日前完成勤工俭学学生劳务费汇总及报销
	综合科

	27
	整年
	做好“三办”（理事办、校办、党办）有关公章的用印审核工作
	秘书科

	28
	整年
	全校有关人员名片制作申请的审核、制作
	综合科

	29
	整年
	全校办公室标牌、门牌、门框、铜牌、旗帜的审核、制作
	综合科

	30
	整年
	做好学术报告厅、三江会堂、行政楼会议室借用审核安排
	综合科

	31
	整年
	根据学校接待计划，及时做好每次接待工作安排（包括人员、车辆、会议室、水果、席卡、礼品、报道等）
	综合科

	32
	整年
	完成学校大型活动、会议的会务布置包括会议有关通知草拟、制作席卡，主席台领导通知安排、班车安排、大会座位安排等
	综合科

	33
	整年
	全校新进教职工办理CDMA业务、全校有关部门固话业务
	综合科

	34
	整年
	   全校各单位维修服务搬运等申请单处理
	综合科

	35
	整年
	公务需要工作餐卡借取登记，全校有关部门申请窗帘处理
	综合科

	36
	整年
	发生有关费用报销、汇总
	综合科

	37
	整年
	负责校（党）办网站的维护与更新，网上校园新闻的采集、整理
	综合科

	38
	整年
	做好全年各类校级发文的编辑、打印、印发、网络发布及存档等工作
	秘书科

	39
	整年
	做好全年各类上级来文的接收、分类、流转、监督落实及存档等工作
	秘书科

	40
	整年
	负责校办OA办公自动化系统的维护和管理
	秘书科

	41
	整年
	负责学校各类印章的制作及使用管理
	秘书科

	42
	整年
	负责校领导的差旅安排及报销工作
	秘书科

综合科

	42
	整年
	负责部门内部文件材料的收集、整理、移交工作
	秘书科

	43
	整年
	做好2017年的文书档案的收集、整理、归档、上架
	档案室

	44
	整年
	做好2017年的照片、实物档案的收集、整理、归档
	档案室

	45
	整年
	逐步完成教务处移交的学籍卡的扫描、编目、整理、上架
	档案室

	46
	整年
	调研其他高校馆舍的建设，提出新校区档案室建设要求
	档案室

	47
	整年
	档案的借阅、查阅、复印等利用工作
	档案室

	48
	整年
	学校合同的管理（登记、会签、送审、盖章、交办、立卷归档）
	档案室

	49
	整年
	校史馆的管理工作
	档案室

	50
	整年
	学校重要证件的保管及利用（如土地证、基金会及法人等证书）
	档案室

	51
	整年
	做好校办内部资产变动、处置等工作
	综合科

	52
	整年
	全校行车日常安排、协调
	车队

	53
	整年
	理事会、校务会、党委会议题收集、会议记录、纪要整理
	秘书科

	54
	整年
	做好校长信箱、教育厅工单等信访工作的扭转、存档工作
	秘书科

	55
	整年
	做好校长办公室公章的用印审核工作
	综合科

	56
	整年
	做好各单位空调电费的登记工作
	综合科
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