
 

 

2012 年 2 月份学院重点工作 
学院办公室制 

序

号 
事  项 责任部门 协助部门 责任人 交付物 

要求完

成时间 

1 审定并发布新学期工作要点，各单位根据工作要点制订工作计划 院办 各单位 全体院领导   

2 做好新学期开学准备工作，确保第 1周教学秩序 教务处、学生处 各系、部 
程忠国 

张德宜 
  

3 制定并开始实施学院全面整改方案 院办 各单位 全体院领导   

4 
在校外专家的指导下， 

开展优化课程设置、精选课程内容的试点工作 
教务处 各系、部 程忠国   

5 评议教师寒假课程设计 人事处、教务处 各系、部 
马亚光 

程忠国 
  

6 启动信息化建设调研工作 信息设备处  杨清国   

 

2012 年 3 月份学院重点工作 
学院办公室制 

序号 事  项 责任部门 协助部门 责任人 要求完成时间 

1 
组织学习教育部“教职成（2011）12 号”文， 

引导教职工进一步更新高职教育观念 
教务处 全院各单位 

程忠国 
张富良 

 

2 
制订全面实施人才培养工作评估“整改方案”的实施步骤和详细
时间表，明确责任单位和责任人，落实“整改方案”的实施 

院办 全院各单位 全体院领导  

3 

在校外业内专家指导下继续开展专业课程建设 
及 2012 级人才培养方案的编制工作； 

拟定校企合作校内外重点实践教学基地建设规划和实施计划， 
并开展相关工作 

教务处 
各系部 

校企合作办 
程忠国  

4 制定教学资源平台建设规划与实施计划，推进平台建设 教务处 
信息设备处、 

各系部 
程忠国 
杨清国 

 

5 
开展市场人才需求与专业分析调研工作； 

召开 2011 年就业工作总结会 
教务处 

就业指导中心 
各系 

程忠国 
鲍  冰 

 

6 
聘请校外专家，开展第二次教师职教能力测评； 

整合教研室，选聘专业（课程）负责人； 
开展校际合作，加强重点专业教学团队建设 

人事处 
教务处、 
各系部 

马亚光  

7 
制订实践课程教学质量评价标准； 

组织毕业班学生参与学院人才培养质量评价 
督导办 

教务处、就业指
导中心、学生处 

尹洪辉  

8 完成思政评估材料的收集、整理及中期检查 思政部 
教务处、院办、
财务处、人事处 

鲍冰  

9 
开展《大学生自主管理》宣讲会，做好大学生安全与法制教育工

作，启动城建青年时代精神大讨论活动 
学生处 各系 张德宜  

10 
做好各专业技能鉴定组织工作； 

做好社会服务目标与政策的意见征询工作，制定有关政策； 
做好继教招生及 2012 级成人高等教育新生开学组织工作 

继续教育学院 院办、各系 何静  

11 “三八”妇女节庆祝活动 党办（工会）  鲍冰  

 



 

 

2012 年 4 月份学院重点工作 
学院办公室制 

序号 事  项 责任部门 协助部门 责任人 交付物 
要求完

成时间 

1 
在校外专家指导下，继续开展专业课程建设 

及 2012 级人才培养方案的编制工作 
教务处、各系部  程忠国   

2 开展校内外实践教学基地建设方案的论证与建设工作 教务处、各系部  程忠国   

3 组织开展校企合作开发教材的立项工作 教务处、各系部  程忠国   

4 
开展教学资源平台建设规划的论证与建设工作， 

全面推进学院教育信息化建设 

教务处、信息设

备处 
各系部 

杨清国 

程忠国 
  

5 开展 2013 年新增专业的调研与论证工作 教务处、各系  程忠国   

6 做好校企合作论坛的筹备工作 校企合作办 建工系 程忠国   

7 
开展师德教育活动； 

基层组织建设年之基层支部整改工作 
人事处、党办 各系部党组织 

马亚光 

鲍  冰 
  

8 完成第二次职教能力测评 人事处 教务处 马亚光   

9 围绕整改工作制定各专业师资队伍建设方案 人事处 各系部 马亚光   

10 开展全院校内实训室设备使用与管理情况的检查与整改 信息设备处 
教务处实训管理

中心、各系 
杨清国   

11 落实社会服务项目，完善有关社会服务管理制度 继续教育学院 各系部 何  静   

12 做好 2012 级成人高等教育的开学典礼及教学组织工作 继续教育学院 各系部 何  静   

13 教工趣味运动会 党办 各工会小组 鲍  冰   

 



 

 

2012 年 5 月份学院重点工作 
学院办公室制 

序号 事  项 责任部门 协助部门 责任人 交付物 
要求完成时

间 

1 
全面推进整改方案的落实；研究进一步完善学

院管理的实施方案 
  

全体院

领导 
  

2 组织完成 2012 级人才培养方案的制定 教务处、各系  程忠国   

3 组织评审校企合作开发教材项目 教务处、各系  程忠国   

4 
开展广东省建筑业、房地产业与高职院校合作

对话论坛 
校企合作办 相关部门 程忠国   

5 组织校内外重点实训基地建设情况检查 
实践教学管理

中心、各系 
 程忠国   

6 开展思政预评估整改工作 思政部  鲍冰   

7 开展干部述职及民主测评 人事处 各部门 马亚光   

8 组织部门满意度调查 院办 人事处、纪检监察审计室 马亚光   

9 
开展基层组织生活创新示范点建设工作总结、

评比活动 
党办 各党支部 鲍冰   

10 筹备第三届校友会联谊活动 就业指导中心 各系 鲍冰   

11 修订成人高等教育人才培养方案 继续教育学院 各系 何静   

12 全面开始校区禁烟行动 总务处 各部门 杨清国   

 



 

 

2012 年 6 月份学院重点工作 

学院办公室制 

序号 事  项 责任部门 协助部门 责任人 交付物 
要求完成时

间 

1 迎接省教育厅对我院思政课建设工作的评估 思政部 相关部门 鲍冰   

2 完成 2012 级人才培养方案的审定 教务处、各系  程忠国   

3 做好下学期教学准备工作 教务处、各系部  程忠国   

4 

完成近两年重点专业、精品课程、教科研课题 

结题、评审与验收以及新学年课题申报工作； 

完成省级质量工程项目的申报 

科技处、教务处 各系部 程忠国   

5 
组织完成大学英语四/六级、A/B 级考试 

和计算机等级考试 
继续教育学院 各系 何  静   

6 
做好 2012 届毕业生资格审查及办证工作； 

做好 2012 届毕业生离校工作 
学生处、教务处 各系、相关部门 程忠国、张德宜   

7 举办第三届校友联谊会 就业指导中心 各系、相关部门 张德宜   

8 
学年工作考核、评优及合同续订工作； 

干部竞岗及聘用工作 
人事处 各部门 鲍  冰   

9 教学资源平台、人力资源管理平台建设 信息中心 教务处、人事处 马亚光   

10 继续开展招生宣传、生源发动工作 招生办公室 各系 于晓光   

11 开展校园景观设计大赛 品牌与新闻中心 艺术系 马亚光   

12 本学年档案资料收集、整理与验收 院办 各单位 马亚光   

13 全面实施校内重点实训室建设方案 采购中心 各系部 杨清国   

14 庆祝“七·一”暨表彰活动 党办  鲍  冰   

 



 

 

2012 年 7 月份学院重点工作 
学院办公室制 

序号 事  项 责任部门 协助部门 责任人 交付物 要求完成时间 

1 完成期末考试及其相关工作；落实下学期教学准备工作 教务处 各系部 程忠国   

2 
做好学年工作总结；组织干部培训； 

研讨制订新学年工作目标任务及下学期工作要点 
院办 各单位 全体院领导   

3 制订新学年财务预算方案 财务处 各部门、各系 全体院领导   

4 完成学年考核、评优工作 人事处 各部门 鲍  冰   

5 完成学年资料整理、归档工作 
院办、教务处、

人事处 
各部门 马亚光   

6 
组织全体教师（含校内兼课教师）暑期开展下企业和社会

实践活动； 
教务处、人事处 各系部 鲍  冰  暑假 

7 组织教学及管理骨干赴台湾培训 港澳台办公室 院办、人事处 张富良  暑假 

8 
教工、毕业生宿舍及教学楼实训场设备、设施的 

全面检修工作 
总务处、教务处 采购中心 杨清国、程忠国   

       

       

       

       

 



 

 

2012 年 9 月份学院重点工作 
学院办公室制 

序号 事  项 责任部门 协助部门 责任人 交付物 要求完成时间 

1 
组织完成 2012 级新生入学报到注册、军训、开学典礼

及入学教育等相关工作 

学生处（团委）、教

务处、总务处、保卫

处 

各单位 
张德宜、程忠国 

杨清国 
  

2 

做好 2010、2011 级开学工作及 2012 级开学准备工作；

组织各院系（部）完成本学期开设课程的课程文件上

传至课程资源平台工作 

教务处  程忠国   

3 
对照评估专家的书面反馈意见和学院整改方案，全面

检查整改落实情况，推动整改工作深入开展 

学院办公室 

督导与评价办公室 
各单位 

张富良 

全体校领导 
  

4 组织各专业完成 5-6 门专业课课程标准的建设工作 教务处  程忠国   

5 
组织重点建设专业、精品课程共享课 

建设情况展示交流活动 
教务处  程忠国   

6 
组织校级校内实训基地和校外大学生实践教学基地 

建设项目的立项申报 
科技处  程忠国   

7 

组织各专业开展职业技能鉴定报名工作； 

做好 2012 年成人高等教育入学考试的组织工作； 

做好 2012 级新生专本同读的招生宣传组织工作 

继续教育学院 各院系 何  静   

8 

组织核查 2012 年暑假教师下企业工作； 

讨论并出台教师校内职务评聘办法； 

举办教师节庆祝大会 

人事处 各院系（部） 鲍  冰   

9 讨论并出台绩效考核方案及各系列人员评价标准 督导与评价办公室  尹洪辉   

 



 

 

2012 年 10 月份学院重点工作 
学院办公室制 

序
号 

事    项 责任部门 协助部门 责任人 
要求完
成时间 

1 做好 2012 级新生开学上课工作 教务处 各院系 程忠国  

2 
组织校内重点实训基地和校外大学生实践教学基地立项评审与成果验收； 
组织落实校内实训室建设整改项目（含实训室运行管理、实训条件建设） 

教务处 各院系 
程忠国 
杨清国 

 

3 以研发中心、技术服务中心建设为重点推进校企合作整改工作 教务处 各院系 程忠国  

4 
组织开展优秀单元设计教学竞赛与评比活动； 

组织课程文件上传质量评价考核 
教务处 各院系 程忠国  

5 
举办第十届校园文化艺术节；开展学生登录《爱课程网》学习活动， 

启动 2012 级新生劳动课 
团委 各院系 张德宜  

6 举办校园供需见面会系列活动 就业指导中心 相关系 张德宜  

7 开展老生居民医保续保及新生参保工作，开展新生心理健康普查工作 学生处 各院系 张德宜  

8 开展新生“党的知识”普及教育及新任党务人员业务培训 党办 各单位 鲍  冰  

9 开展教师执教能力培训 人事处 各院系 鲍  冰  

10 开展校内教师专业技术职务评聘工作；开展“双师”教师评聘工作 人事处 各院系 鲍  冰  

11 研讨、制定《广州城建职业学院补充养老保险制度》 人事处 各单位 
鲍  冰 
张富良 

 

12 出台《绩效考核办法》，搭建绩效考核数字平台 督导与评价办公室 相关单位 
尹洪辉 
张富良 

 

13 
组织学校制度的全面研讨和修订工作，完成 2012 版《教学管理制度汇编》、 

《人力资源管理制度》的修订，完善《辅导员职级晋升条例》， 
印发“广州城建职业学院员工手册”及“岗位说明书” 

学校办公室 各单位 
马亚光 
张富良 

 

14 
做好各专业职业资格鉴定组织工作；做好 2012 年成人高考考试组织工作； 

做好 2012 年秋季专本同读新生开学典礼暨优秀学生表彰大会 
继续教育学院 各院系 何  静  

15 
公布《校园信息化规划》并启动教学、人事、图书馆等方面信息化建设重点项目，

完成信息化项目建设的整改工作 
信息中心 相关单位 

马亚光 
杨清国 

 

16 推进学生艺术团师资队伍建设，组建教工艺术团 团委、工会 各单位 
张德宜 
鲍  冰 

 



 

 

2012 年 11 月份学校重点工作 
学院办公室制 

序号 事  项 责任部门 协助部门 责任人 交付物 要求完成时间 

1 
基本完成评估整改任务、资料收集整理工作， 

形成评估整改报告初稿 
校长办公室 各部门 全体校领导   

2 

继续推进以研发中心、技术服务中心建设为重点的

校企合作整改工作，形成阶段性成果； 

完成校内实训室整改项目的建设与验收； 

落实实训室新建项目的建设任务 

教务处、各院系 相关部门 程忠国、杨清国   

3 

完成期中教学检查的总结汇报工作； 

完成全部上传课程文件的质量评审 

及优秀课程教学设计的评选 

教务处、各院系；  程忠国   

4 
完成重点建设专业特色与创新报告的整理与汇编； 

完成省厅新专业检查资料上报并做好相关准备工作 
教务处、、科技处 各院系 程忠国   

5 

完成 2012 版《教学与科研管理制度汇编》、 

《教务管理工作手册》和专业核心课程的 

《课程标准》的修订、审核与编印 

教务处  程忠国   

6 检查各院（系、部）师资队伍建设情况 人事处 各教学单位 鲍  冰  11.13./11.28. 

7 完成校领导述职工作 校务管理委员会 校长办公室 张亚斌   

8 举办第 6 届田径运动会；2012 年教工运动会 学生处、党办工会 相关部门 张德宜、鲍  冰   

9 
做好广州市职业技能鉴定考场年检工作； 

做好成人教育的招生计划申报工作 
继续教育学院 相关部门 何  静   

10 学校及系部办公室整体装配与搬迁工作 总务处 各部门 杨清国   

 



 

 

2012 年 12 月份学院重点工作 
学院办公室制 

序

号 
事  项 责任部门 协助部门 责任人 交付物 

要求完成

时间 

1 

学习贯彻党的十八大精神，推动评估整改任务圆满完成； 

做好迎接评估专家回访的准备工作（包括整改报告、数据平台、

各项整改成果的相关支撑材料等， 

并于 12 月 28 号前向省教育厅上报所要求的材料） 

全校各单位  
张富良 

全体校领导 
 12.20.前 

2 做好本学期期末考试和下学期教学准备工作 教务处 各院（系） 程忠国   

3 
国家奖助学金颁发仪式暨 2011-2012 学年度 

先进集体、优秀个人颁奖典礼 
学生处 各院（系） 张德宜   

4 

组织做好 2012 年下半年英语四六级、AB 级考试； 

组织召开职业技能鉴定工作会议； 

组织广东省第二届职业英语大赛决赛 

继续教育学院 各院（系） 何  静   

5 组织做好 2012 年成人高等教育招生录取工作 继续教育学院 各院（系） 何  静   

6 
举办“感恩五载，师生同贺”2013 元旦晚会； 

筹备 2013 年新春联欢会 
团委、工会 全校各单位 

张德宜 

鲍  冰 
  

7 

启动《城建年鉴》编纂工作； 

收集校史馆物品、拟订清单； 

征集《招生手册》资料 

校办、品牌中心、 

招生办 
全校各单位 马亚光   

8 开始收集整理本学期教职工绩效考核有关数据和资料 督导与评价办公室 全校各单位 尹洪辉  
12 月中旬

开始 

9 做好迎接省教育工委对民办高校党建工作考核的各项准备工作 党办 全校各单位 鲍  冰   

10 完成全校各单位办公室搬迁工作 总务处 全校各单位 杨清国   

 

2012 年 1 月份学院重点工作 
学院办公室制 

序号 事  项 责任部门 协助部门 责任人 交付物 要求完成时间 

1 
组织完成期末考试和下学期教学准备工作； 

开展学生假期安全教育等工作 
教务处、学生处 各系 程忠国、张德宜   

2 
完成学期工作总结； 

组织中层干部研讨会，制订下学期工作要点 
院办、 全院各单位 张富良   

3 完成有关教科研课题的中期检查 科技处、教务处 各系 程忠国   

4 组织各单位进行评估工作总结，制定整改方案 
院办、教务处、

评建办 
全院各单位 尹洪辉  2 月开学后完成 

5 

组织开展专业带头人、教研室主任、骨干教师、双

师教师四类人才的期末考核工作； 

组织教师开展寒假课程设计工作 

人事处 各系 马亚光   

6 组织完成春节联欢活动 院办、工会 全院各单位 鲍冰  1 月 10 日前 

7 
协助省教育工委组织召开全省民办高校党建研究

分会年会；组织学院思想政治教育研究会研讨活动 
党办 各小组 鲍冰   

 
 


