
中共浙江舟山群岛新区

旅游与健康职业学院（筹）党组

舟旅健院党办发〔2014〕2号


党政办公室关于下发浙江舟山群岛新区旅游与健康
职业学院（筹）开学前主要工作行事历的通知
各党总支、直属党支部，各学院、部门、单位：

经研究，现将《舟山旅游与健康学院（筹）开学前主要工作行事历》印发。
学院筹建工作时间很紧，任务繁重，请各位院领导和相关部门、单位按照任务分工，抓紧落实，确保开学前工作按时保质完成。
    附件：舟山旅游与健康学院（筹）开学前主要工作行事历
                                党政办公室
                               2014年5月15日

附件：

舟山旅游与健康学院（筹）开学前主要工作行事历
	负责领导
	序
号
	责任处室
	工  作  内  容
	完成

日期
	主要参与领  导

	郑

能

波

郑

能

波
	1.1
	
	走访省教育考试院、省教育厅及有关处室；

对接联系招生挂靠学校、专业；

对接联系普陀职教中心“3+2”招生合作学校划转与专业有关问题。
	4月

28日
	

	
	1.2
	党群工作部党政办公室
	召开学院干部大会。
	4月

30日
	　

	
	1.3
	党群工作部
党政办公室
	听取普陀职教中心、普陀科技学院工作情况介绍。
	5月初
	　

	
	1.4
	党群工作部
党政办公室
	成立学院党政运行机构，明确各机构主要负责人和有关工作人员；

进行干部、教师个别谈话。
	5月上中旬
	班子成员季  刚

	
	1.5
	党  政

办公室
	研究确定开学前的班子成员主要工作分工。
	5月上中旬
	市领导

班子成员

	
	1.6
	党  政

办公室
	了解学院（职教中心）财务运行及相关体制情况。
	5月

上旬
	杨建华

	
	1.7
	党  群

工作部
	拟定学院及各系部组织机构、职能、人员配置方案；

对接市编办下达编制计划。
	5、6月
	杨建华季  刚

	
	1.8
	党  政

办公室
	走访对接省市区、街道及有关部门。
	5月

中旬
	　

	
	1.9
	党  群

工作部
	制定学院行政管理人员选调方案，并组织开展考察、选调工作。
	5月上中旬
	杨建华

季  刚

	
	1.10
	党  政

办公室
	组织班子研讨会，对学院发展进行顶层设计，明确产教一体的基本运行模式，对专业建设、教师招聘和人才引进、学生培养、课程设置、教育教学、校舍改造方案等一揽子工作进行清晰定位。
	分

2-3次
	班子

成员

	
	1.11
	党  群

工作部
	明确学院主体性管理运行机制及组织架构和职位方案，安排相关干部、专任教师进岗谈话。
	6月底、7月初
	　

	
	1.12
	党  政

办公室
	走访调研兄弟高校：

（江苏中高职一体化；旅游类、健康类院校；创业型高校）
	6-7月
	　

	
	1.13
	党  政

办公室
	走访调研企事业单位（酒店旅游类、健康类）。
	6-7月
	　

	
	1.14
	计  划

财务处
	向省财政厅、省发改委争取办学经费工作（含300万元图书采购经费）。
	6-7月
	杨建华

袁艺侨

	
	1.15
	党  政

办公室
	召开班子会议，研究出台新校相关政策；
召开班子扩大会议，研究新学年工作计划，进行工作部署和分解。
	8月

上旬
	　

	
	1.16
	党  政

办公室
	筹备召开学院办学领导小组第一次会议。
	8月中

旬
	班子

成员

	
	1.17
	党  政

办公室
	走访市、区人劳局、旅游委、卫生局等部门，对接联系舟山市定点职业培训点安设事宜。
	8月
	杨建华唐汉成

	
	1.18
	党  政

办公室
	研究制定学院挂牌仪式暨开学典礼总体方案，并按分工落实。
	8月

中旬
	班子

成员

	
	1.19
	党  政

办公室
	调整确定学院领导班子分工。
	8月

中旬
	班子

成员

	
	1.20
	党  政
办公室
	与普陀区政府和市财政局、市编办、市人劳局以及海运学院、海洋学院经常性拜访沟通、争取支持。
	全程
	班子

成员

	杨
建
华
	2.1
	计划财务处党政办公室
	开设学院财务账户；
协调筹建工作开办经费到位；
结报前期筹建工作经费。
	5月

中旬
	　

	
	2.2
	招生就业

指导处
	制定高职招生方案和预案并组织实施；编印招生简章等宣传手册。
	5月

上旬
	　

	
	2.3
	党群工作部
教务科研处
	根据教学计划和第一学年教师需求数，制定教师拼盘计划和选调方案；
制定人才引进和新教师招聘方案，并组织实施。
	5月

中旬
	龙京红
季  刚

	
	2.4
	招生就业

指导处
	召开招生工作动员大会，组织开展招生宣传工作（中、高职）。
	5月

下旬
	唐汉成

	
	2.5
	计  划

财务处
	根据各类设备设施购置计划、校舍修改造计划，结合学院正常运行需求经费，拟订经费预算安排建议，并与财政对接、落实。
	5月

中旬
	唐汉成

	
	2.6
	计划财务处后勤保卫处图书馆
	修制订财务、物品采购制度及结报工作流程；
组织大宗物品招投标工作。
	5-7月
	龙京红
唐汉成
李成军

	
	2.7
	党  群

工作部
	研究制订中职教师鼓励晋升相关政策。
	6月
	季刚

	
	2.8
	党  群

工作部
	制定学院人事政策和组织建设制度；
对接市人社局、财政局有关劳动工资和待遇等相关事项；
	5-6月
	季  刚

	
	2.9
	党  群

工作部
	制定学院岗位设置及绩效工作实施方案；
清理临时用工并研究确定相关岗位及薪酬制度。
	5-6月
	季  刚

	
	2.10
	党政办公室产业合作处
	筹建成立新区旅游与健康职业教育发展有限责任公司（召开各层面会议，研究推进校企合作及产教结合工作思路，争取市政府政策支持；完成公司注册；走访相关单位，开展洽谈联系；签订合作意向）。
	6-7月
	唐汉成

	
	2.11
	党群工作部教务科研处
	研究制定产教结合人事安排、工作量折算及相关成果转化薪酬分配办法；
完成人才引进和教师招聘收尾工作；完成组织机构健全和完善工作。
	6-7月
	季  刚
龙京红
李成军

	杨

建

华
	2.12
	计划财务处产业合作处
	制定社会培训方案及相关制度并组织实施；
制定校园创意创业中心管理与运行方案。
	6-7月
	龙京红唐汉成

	
	2.13
	计  划

财务处
	落实财政性办学经费到位争取相关工作；联系物价等部门完成收费相关手续；
拟订各口子经费预算及安排方案。
	5-7月
	唐汉成

	
	2.14
	招生就业

指导处
	现场招生宣传工作（及时做好志愿填报时的组织宣传工作；协助挂靠学校）。
	8月

上旬
	　

	
	其  他
	做好其他分管工作和院长安排的其他工作。
	全 程
	

	龙

京

红
	3.1
	教  务

科研处
	修订各专业建设、教学计划；
制定新学年课程安排和教师授课安排；
协调支教教师工作安排。
	5-7月
	李成军

	
	3.2
	学生工作部、普陀职教中心
	完成中职新生招录工作；
根据招生情况（招生不足）执行预案。
	6-8月
	唐汉成

	
	3.3
	学生工作部学生处
各系部
	辅导员人选及工作到位；
联系驻军准备新生军训方案；
学生宿舍总体安排方案；
拟订困难学生资助办法。
	7-8月
	　


教务科研处

各系部


完成教育教学设备设施配置和运行情况检查；

完成教师专业团队组建相关工作；

完成教师课时和工作量预查；

制定学生心理健康咨询室建设方案；

开展学生实习实训基地的联系洽谈工作；

	研究建立学生多元化学分机制。
	5-7月
	李成军

	
	其  他
	做好其他分管工作和书记、院长安排的其他工作；
协助做好教学科研、实习实训室改造相关方案起草及组织实施工作。
	
	

	唐
汉
成
	4.1
	勾山校区
	负责勾山校区划转有关工作（含中职编制相关清理问题）
	按计划
	　

	
	4.2
	　
	负责普陀区财政保障到位（含中职经费、对学院摘筹前的一次性投入建设经费等）相关工作
	抓紧
	　

	
	4.3
	党政办公室后勤保卫处
	行政办公用房应急安排调整。
	5月上中旬
	　

	
	4.4
	党政办公室后勤保卫处
	根据学院机构设置和人员配置方案，制定行政办公场所安排和改造方案并组织实施。
	5月
	　

	
	4.5
	后  勤

保卫处
	制定行政、教育教学、学生宿舍及附属用房安排方案；

盘点各类用房余量，制定校舍修改造计划及经费预算并组织实施。
	5-7月
	　

	
	4.6
	普陀职教中  心
	制定中职招生方案和各种预案，并组织实施。
	5-6月
	　

	
	4.7
	后  勤

保卫处
	修改造各类用房；
编排、分配各类用房；
修整各类安保设施；
安装各类设施设备。
	5-7月
	　

	
	4.8
	后  勤

保卫处
	准备各校设备设施移交、搬迁方案；
检查新购置设备设施安装到位情况；
检查学生宿舍各类设施完好情况；
检查校园安保设施完好情况；
制定完善食堂、小卖部管理办法并实施；
制定完善校园医务室管理办法并实施；
检查水电煤气到位情况；检查校园保洁、绿化管理到位情况。
	5-7月
	　

	
	4.9
	后  勤

保卫处
	协调公交公司增开班次、路线延伸至校门口等相关问题。
	8月

上中旬
	　

	
	其  他
	 做好其他分管工作和书记、院长安排的其他工作。
	
	

	李
成
军
	5.1
	党政办公室
	开展学院网页及形象标识系统设计与制作。
	5月
	

	
	5.2
	教务科研处
	制定教学工作计划表并组织实。
	5月

中旬
	

	
	5.3
	教务科研处
	制定开学前有关教学工作要点并组织实。
	5月

中旬
	

	
	5.4
	相关部门
	学院办公OA系统、教务管理系统、财务系统等网络信息建设方案并组织实施。
	5-7月
	

	
	5.5
	图书馆
	学院图书情报建设方案并组织实施（注意中职、普陀科技学院图书馆情况）。
	5-7月
	

	
	5.6
	党政办、网络信息中心
	完善校园通讯及网络设施；加强学院内外宣传工作。
	5-6月
	

	
	其  他
	做好其他分管工作和院长安排的其他工作。
	
	

	季  刚
	6.1
	　
	主要帮助做好组织架构、师资选聘、人事绩效政策拟定等相关工作。
	
	

	党政办负责人
	7.1
	党  政

办公室
	学院事业法人和组织机构代码登记、公章制作、文件头制作等相关工作。
	5月

中旬
	　

	
	7.2
	党  政

办公室
	筹建前期有关文件、材料归档。
	5月

下旬
	　

	
	7.3
	党  政

办公室
	定期编印学院《工作简报》（寄送省、市、区及有关部门相关领导）。
	全程
	　

	
	7.4
	党  政

办公室
	细化各口子筹建工作，按半月制定工作行事历（报市领导）和相关工作流程。
	全程
	　

	
	7.5
	党  政

办公室
	加大学院对外全方位宣传工作，结合招生宣传做好学院主页经常性维护和内容更新工。
	全程
	　

	
	7.6
	党  政

办公室
	学院筹建正常运行及日常工作协调安排。
	全程
	　

	
	7.7
	党  政

办公室
	列出拟制订学院规章制度目录并协调工作推进落实。
	5-6月
	　

	各牵头领 导
	8.1
	各处室
	分口子考虑并提出行政办公、教育教学、后勤保障等用房需求及各类设备设施购置计划。
	5月初
	

	
	8.2
	各处室
	分口子制定相关规章制度，办公室汇总、汇编。
	5月
	

	
	8.3
	各处室
	开展各处室、各系部筹建工作回头看，查漏补缺，确保顺利开学。
	8月

中旬
	

	
	8.4
	党  政
办公室
	开学式准备。
	8月

中旬
	


备注：1、普陀职教中心相关工作安排，总体按原有关时间节点安排抓好落实。      2、袁艺侨同志主要负责有关省财政、发改委经费争取工作。
舟山旅游与健康学院（筹）党政办公室      2014年5月15日印发
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