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附件 1 

2022年年鉴内容设置与任务安排 

一、学院概况 

1.学院基本情况。 

责任部门：党政办公室 

2.学院顶层设计（含办学理念、治校理念、教育理念、学院使

命、学院精神、一训三风、校徽等）。 

责任部门：党政办公室 

3.学院风光及学院重大活动照片（精选 10-20 张图片，配简单

注释）。 

责任部门：宣传统战部 

二、领导重要讲话 

主要包括学院主要领导在各重要活动、会议上的讲话。 

责任部门：党政办公室 

三、重要工作专栏（内容要求充实全面） 

1.学院庆祝中国共产主义青年团成立 100 周年工作纪实   

责任部门：团委 

2.学院立项湖南省楚怡“双高”校工作纪实 

 责任部门：重点项目评估与建设中心 

3.学院“十四五规划”工作纪实 

    责任部门：发展与规划处 
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4.全国职业院校教师教学能力竞赛进入国赛工作纪实  

责任部门：教务处  

5.教书育人工作纪实 

责任部门：教务处  学生工作部 

四、学院 2022 年党政工作要点与 2022 年工作总结 

责任部门：党政办公室 

五、2022 年大事记 

责任部门：党政办公室 

六、机构与干部 

主要包括中共湖南环境生物职业技术学院委员会组成名单，湖

南环境生物职业技术学院行政领导组成名单，中共湖南环境生物职

业技术学院纪律检查委员会组成名单，中国教育工会湖南环境生物

职业技术学院委员会组成名单，共青团湖南环境生物职业技术学院

委员会组成名单，学院教职员工中的各级政协委员、人大代表、科

协委员、社会兼职等情况，各民主党派组织机构人员组成，学院内

设机构主要负责人名单。 

责任部门：党委组织部、党委宣传统战部、纪检监察处、工会、

团委 

七、学院主要工作 

主要记载 2022 年开展相关工作的背景，以及主要工作成绩、

经验和不足，参照以下内容设置撰写材料： 

㈠党群工作 
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1.组织工作：主要包括党员教育、领导班子和干部队伍建设、

组织建设和制度建设、党（总）支部建设、获奖情况等版块。 

责任部门：组织部 

2.党务工作：主要包括组织发展、党员教育、组织活动、机关

党总支建设、获奖情况等版块。 

责任部门：组织部、机关党总支 

3.宣传统战及思想教育工作：主要包括两级中心组学习、舆论

阵地建设、宣传工作、统战工作、新闻发言人制度、校内宣传管理

及制度、师生员工思想政治教育、各项获奖情况等版块。 

责任部门：宣传统战部 

4.纪检监察工作：主要包括党委巡察、反腐倡廉宣传教育、廉

洁自律工作、党风廉政建设、制度建设、职能监督、来信来访和查

办违纪案件、专项治理、获奖情况等版块。 

责任部门：纪检监察处 

5.工会工作：主要包括教代会、兴趣协会建设、活动开展、计

划生育工作、获奖情况等版块。 

责任部门：工会 

6.学生工作：主要包括大学生思想政治教育、学风建设、养成

教育、幸福人格教育、心理健康教育、队伍建设、学生活动开展、

学生奖助贷工作、获奖情况等版块。 

责任部门：学生工作部、团委 

7.共青团工作：主要包括团学组织建设、团学制度建设、团学
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宣传工作、校园文化建设、获奖情况等版块。 

责任部门：团委 

8.离退休工作：主要包括服务管理工作、党（总）支部建设、

关工委工作、获奖情况等版块。 

责任部门：离退休办公室 

9.档案管理工作：档案收集、管理、服务工作 

责任部门：党政办公室、组织部、人事处、学生工作部 

㈡教学工作 

主要包括教学改革、教学管理与服务、师资队伍培训、制度建

设、获奖情况等版块。 

责任部门：教务处 

㈢督导工作 

主要包括教育教学质量监控、听评课制度运行与实施、教学巡

查、教学联合抽查、获奖情况等版块。 

责任部门：教学质量评价中心 

㈣评建工作 

主要包括重点项目申报、重点项目建设与管理、人才培养工作

状态数据采集、项目中期检查、获奖情况等版块。 

责任部门：重点项目评估与建设中心 

㈤教学院部工作 

主要内容格式请参照附件 2。 
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责任部门：各教学院部 

㈥管理与服务工作 

1.财务工作：主要包括办学经费、财力保障、预算管理、财务

管理、内部控制、获奖情况等版块。 

责任部门：财务处 

2.审计工作：主要包括审计项目、服务工作、获奖情况等版块。 

责任部门：审计处 

3.基础设施建设工作：主要包括建设与发展规划、已建工程项

目、在建工程项目、工程管理、安全生产、实验室建设、校园绿化、

获奖情况等版块。 

责任部门：总务处、实验实训中心 

4.安全稳定与保卫工作：主要包括安全稳定工作、校园治安维

护、校园环境综合治理、消防安全管理、校内交通秩序维护、安全

教育、获奖情况等版块。 

责任部门：保卫部 

5.后勤服务与保障工作：主要包括新冠疫情防控、水电管理、

校园卫生保洁、后勤服务与保障、维修工程、教工食堂建设、供应

商管理、制度建设、获奖情况等版块。 

责任部门：总务处 

6.图书管理工作：图书管理、资源建设、读书节活动、获奖情

况等版块。 

责任部门：图书馆 
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7.科研与社会服务工作：主要包括项目申报、科技创新平台建

设、成果专利、发表论文、科技管理工作、科普工作、服务产业与

社会、获奖情况等版块。 

责任部门：科研处 

8.学报工作：主要出版刊期、文章数，其中基金论文所占比例，

上年度影响因子，对外交流等版块。 

责任部门：学报编辑部 

9.资产管理工作：主要包括招投标工作、资产管理工作、制度

建设、获奖情况等版块。 

责任部门：国有资产管理处 

10.人事工作：主要包括人事管理、人事改革、师资队伍建设、

年度考核、工资津贴发放、人才引进、人才培养、获奖情况等版块。 

责任部门：人事处 

11.招生与就业指导工作：主要包括招生工作、就业指导工作、

基地建设、学籍管理、创新创业、获奖情况等版块。 

责任部门：招生就业处 

12.信息化建设：主要包括应用系统建设、基础网络维护与建

设、网络舆情监控、校园网络与信息安全工作、天网工程、智慧校

园建设、获奖情况等版块。 

责任部门：信息化管理办公室 

13.继续教育工作：主要包括社会培训、技能鉴定、自学考试、
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成人（函授）教育、获奖情况等版块。 

责任部门：继续教育学院 

八、重要文件与规章制度 

责任部门：党政办公室 

九、综合统计资料格式要求 

见附件 3。 


