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	  部  门
	重点工作
	责任人
	责任
领导

	学校
主题
教育
办公
室
	1.完成学校党委领导班子专题民主生活会；
2.安排布置各支部12月主题教育工作；
3.召开学校主题教育总结大会。
	刘
伟
平
	陈
华

	办
公
室
	1.制定12月宣传工作计划，做好1-2个新闻的重点策划；优化、清理学校网站；
2.做好迎接创卫工作暗访的各项准备工作；
3.起草学校2019年工作总结及2020年工作思路；
4.完善本科室负责起草的相关制度；
5.对接雨湖区法院及中级法院，做好相关案件的结案及起诉工作。
	左
敏
	陈
华

	人
事
科
	1.继续对接市人社局、市教育局，争取启动2019年度教师公开招聘工作；
2.继续做好学校中层干部选拔任用及交流轮岗工作；
3.起草制定2020年绩效考核办法；
4.做好2019年党统工作并按时上报；
5.做好学校职工养老保险原试点期间个人缴费本息一次性退还相关工作；
6.做好2019年度职称评审相关工作。
	刘
伟
平
	陈
华

	纪检
监察
室
	1.加强日常监督和专项督查，对教职工作风建设和专项工作进行监督检查并及时通报；
2.按要求做好廉政谈心谈话工作；
3.继续落实对唐湘的帮扶工作。
	单
侃
	刘
向
军

	教
务
科
	1.做好2020年省职业院校技能竞赛的赛前训练，组织教师参加省职业院校教师职业能力比赛；
2.组织工业机器人1班赴技师学院、城轨1班赴湘潭北站、园林18、19班赴大地园林、华银等企业的实习实训；
3.完成会计、园林技术两专业的年度现场技能抽考；
4.组织2019年度教育质量评价工作、编写评价报告。
	彭
碧
辉
	刘
钢

	学
生
科
	1.继续开展迎新篮球赛和社团活动；
2.组织好2020年元旦文艺晚会。
	左
慰
	刘
钢

	财
务
科
	1.继续推进资产清查及两校并账工作；
2.继续做好招生差旅费的报销工作；
3.完成2020年财政预算安排“二上”的上报工作；
4.推进与教育学院、元亨文化有限公司的结算工作，并争取结算到位。
	黄
佑
新
	陈
华

	后
勤
科
	1.对接市教育局、市财政局、发改委，对新建学生公寓和培训学员宿舍进行申报；
2.加快58到家家政培训楼装饰装修进度，确保元月10日前竣工；
3.推进食堂主体工程验收、厨具配套、二次装修、弱电安装、室外配套等工作；
4.完成鸡舍升级改造、新建茶园和园林生产实训基地整改项目。
	左
慰
	陈
华

	招生
就业
科
	1.继续推进2019年招生差旅费报销相关工作；
2.做好学生异动情况的清查和上报；
3.筹备2020年招生工作；
4.城轨专业学生就业、升学的衔接工作。
	唐
静
静
	刘
钢

	安全
保卫
科
	1.做好综治维稳迎检考核工作；
2.开展2019年在校学生毒品预防教育工作，组织学生进行青骄课堂禁毒学习及答题考试。
	周
世
兴
	刘
钢

	培训
科
	1.完成雨湖区2019年新型农业经营主体带头人培育、湘潭县2019年三农干部培训工作；
2.督查并启动2018年度新农培训跟踪服务完成情况和结算；
3.做好2019年度成人高考录取工作；
4.启动湖南工程学院成教高本2020年毕业的相关工作。
	唐
娴
洁
	陈
华

	工会
	1.筹备组织职工元旦迎新活动；
2.清查上报2019年工会财务收支情况；
3.会员组织和会员实名制信息采集、填报工作。
	唐
静
静
	陈
华

	基础
教研
室
	1.做好对口高考班的月考相关工作；
2.按开学初制定的教学计划检查授课完成情况。
	杨
琼
	刘
钢

	生物
教研
室
	1.落实学校实训基地升级改造方案；
2.加强农业类技能竞赛项目工作的指导与训练，迎接省职业技能竞赛；
3.开展一次“走出去，请进来”教研活动；
4.落实园林专业“现代学徒制试点项目”，完成学生到企业的实训任务。
	周
海
如
	刘
钢

	计财
教研
室
	1.做好省职业院校技能竞赛备赛工作；
2.做好对口高考班月考工作；
3.制定人才培养方案。
	师
克
利
	刘
钢

	机电
教研
室
	1.做好省职业院校技能竞赛备赛工作；
2.做好《机电技术应用专业实施方案》、《农机使用与维修专业人才培养方案》、《汽车应用与维修专业人才培养方案》的修改讨论工作；
3.结合省级课题上好一堂研讨课。
	黄
文
涛
	刘
钢




