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[bookmark: _Toc504135659]一、党委工作
[bookmark: _Toc504135660]（一）加强党的政治建设
全院党员要把“保证全党服从中央、坚持党中央权威和集中统一领导”作为头等重要任务，在全院各级党组织开展经常性的健康的党内政治生活，努力营造风清气正的政治生态。
[bookmark: _Toc504135661]（二）加强党的思想建设
1.学习宣传贯彻党的十九大精神
2、推进“两学一做”学习教育常态化制度化
3.召开专题组织生活会、开展民主评议党员
[bookmark: _Toc504135662]（三）加强党的基层组织建设
1.落实“三会一课”制度。
2.严把入口关。党委重新印发了《中共辽宁广告职业学院党员发展工作细则》。
3.开展各项活动。党委先后组织实施了“校园先锋工程”，广泛开展了“一访二联三谈”活动和“先锋示范岗”创建活动，党委组织了158名师生党员参加了本次活动。
4.抓好党员教育和管理。
学院党校已举办了二十八期入党积极分子培训班，共培训2000多名学员。学院党校于2017年3月30日和10月24日分别举办了第二十七期和第二十八期培训班。
提供必要的经费保障，并列入学院年度经费预算。
2017年7月至10月，共完成党员信息采集220人，出具转出党组织关系24人。
[bookmark: _Toc504135663]（四）加强党风廉政建设
学院成立了党风廉政建设领导小组，先后开展了“党风廉政宣传月”、“警示教育大会”等一系列党风廉政建设教育活动。
2017年4月19日和6月1日，分两次组织全院中层以上干部参观了辽宁省反腐倡廉教育基地。
[bookmark: _Toc504135664]（五）树立现代办学理念
党委组织实施了“师德师风建设工程”。学院建立了学院、教师、学生三位一体的师德师风监督网络。
[bookmark: _Toc504135665]（六）活跃校园文化生活
2017年校园活动月共组织开展了27项活动，其中文艺类活动6项、文化类活动8项、体育类活动5项、主题教育类活动8项。
[bookmark: _Toc504135666]（七）认真贯彻落实“三个推进”。
1.推进供给侧结构性改革，努力提高职业教育教学质量。
2.不断加强校企合作。
3.推进干部作风转变，打造干净、担当、有作为的干部队伍。
[bookmark: _Toc504135667]二、教学工作
[bookmark: _Toc504135668]（一）教学改革工作	
1.师资改革
引入外聘教授上课，实行教授带助教形式。
2.演示性教学
各系分别完成了3个视频拍摄。
3.探索“双轨制”教学模式，提升新高度培养应用技能型人才。
成立模拟公司辽广集团，并下设7个分公司。
[bookmark: _Toc504135669]（二）教学完成工作
1.完成教师暑假技能培训验收工作
根据开设课程及教师的薄弱环节，假期教师到企业顶岗参加培训，对所有参加假期技能培训的老师进行了打分排名工作。
2.教师教案检查工作
为了保证授课质量，每学期进行三次教师教案检查工作，共奖励优秀教案10名。
3.听课工作
学院听课工作，包括院教学委员会听课、院监控小组成员听课、院观摩课等形式。
4.发挥骨干教师示范及辐射作用
发挥骨干教师示范及辐射作用，以骨干教师为指导教师，并让骨干教师与新教师结帮扶对子，以老带新。
5.专业调整工作
2017年我院申请新专业 3个，申请新方向2个。
6.教学检查工作
组织教务人员、教学管理人员进行教师授课情况现场检查，发现问题及时联系，及时解决。
7.大学英语等级考试工作
完成了两次大学英语等级考试。
8.教材建设工作
组织教师根据高职教学要求，结合我院的教学特点自编教材和讲义，完善了互联网讲义的编写内容。
9.青春保卫战教学工作
针对青春保卫战工作，提出了教学课堂七不准，并要求全院师生严格执行课堂七不准。
[bookmark: _Toc504135670]（三）大赛工作
1.沈阳市第二届沈阳职业院校技能大赛，参加高职组的“导游技能赛项”、“市场营销赛项”和“电子商务赛项”。
2.参加辽宁省职业院校技能大赛，参加市场营销和电子商务技能项目二等奖；参加服装设计项目四等奖。
[bookmark: _Toc504135671]（四）职称评定工作
评上：副教授职称：18名,讲师职称：7名,助教职称：5名。
[bookmark: _Toc504135672]（五）毕业生工作
1、规范毕业设计（论文）。
2、完成了所有学生的毕业信息网上审核工作。
[bookmark: _Toc504135673]（六）本科教育工作
1.完成了本学期本科新生的报名工作。
2.对本科课程进行辅导与教授。
3.完成2017年自学考试组织工作。
[bookmark: _Toc504135674]三、学生管理工作
[bookmark: _Toc504135675]（一）舍务管理工作
1.提高寝室管理、检查、教育的力度，对安全、消防等工作进行了加大检查。
2.对寝室进行了装修、清扫和安全教育工作。
3.加强了寝室文化墙建设，开展优秀寝室评比。
[bookmark: _Toc504135676]（二）军训工作
1.认真组建军训教官队，并有序开展军事教官的训练工作。
2.以教官为骨干，组建学生纪律文明监督检查小组，对全体在校学生出现的不文明现象进行监督和检查工作。
3.圆满完成2017级1381名新生的军训任务。
[bookmark: _Toc504135677]（三）学生活动工作
1.经过改革、创新，举办了第107期——第112期校园听证会，畅通了民主渠道。
2. 开展“落实十九大精神，打响青春保卫战”教育活动
3.第七届大学生骨干培训班。
4.积极开展千人百队演讲、辩论活动。
5. GBA篮球比赛和十五人十六足趣味体育比赛。
6.“最美大学生”评选。
7.利用五月校园文化节和校庆月为主线，成功地开展了晚会比赛、文明教育、配合艺术展启动仪式等近百场系列活动。
8.大一新生展开入学教育、军训、拒绝小额贷宣讲会、迎新晚会多项迎新工作。
9.开展新生大合唱比赛。
10.开学典礼。
11.第21届助理团换届竞选。
[bookmark: _Toc504135678]（四）辅导员队伍建设方面
1.举办假期走访优秀导员表彰大会。
2.迎新辅导员培训选拔工作。
3.制定辅导员量化制度，并每月对辅导员进行考核。
[bookmark: _Toc504135679]（五）团委工作
1.开展各种有益的活动
2.完成上级党团组织交办的其它工作任务进行内部优化
3.高院长理念：让每个毕业生都找到令人羡慕的工作
4.让学生会成为学校管理的好助手 
[bookmark: _Toc504135680]四、行政管理工作
[bookmark: _Toc504135681]（一）院务工作
认真办理好各类文件。本年度共处理行政收文400余份、上报批办单500余份。组织召开好各类会议。做好院委会会议服务，做好大型会议会场服务。
抓好上级文件及会议内容贯彻落实的督查。做好值班安排和督查工作。做好车队行车任务的督查工作。
做好档案管理工作，档案时按时收取各部门年度归档文件，对全院档案管理人员进行了业务培训，并对各部门档案归档情况进行了抽查。
2017年，学院对过时的制度内容进行修改，制订《校园工作日历2017-2018学年》。
[bookmark: _Toc504135682]（二）人事工作
1.教工教育培训，开展六教育系列学习活动。
2.教工及处级干部考核，认真组织测评，公平、公正、公开。
3.教工专项教育活动，通过教师节对教工展开教育，并在年底组织了办公标准化培训。
4.干部岗位转正、新教工转正、岗位调整转正评议及合同续聘评议，累计1名处级、2名科级、14名岗位调整及20名教工转正。
5.严把师资招聘入口关
6.表彰工作，对年度、及寒暑假表现优秀教工进行表彰。
7.劳资管理，工资普调、公积金调整。
8.制度完善5个制度修改。
[bookmark: _Toc504135683]（三）招生工作
2017年新生报到1500余人。全年招生工作从艺术类招生开始，到单招、注册的宣传，到普通类报考，学院在每个招生阶段通过媒体向社会公示我院招生专业、招生政策等信息。
[bookmark: _Toc504135684]（四）宣传工作
学院宣传工作利用好校园四大媒体，宗旨为：高效，及时，多角度。出席学院各类会议活动现场新闻拍摄、新闻采编40余次。
[bookmark: _Toc504135685]五、总务工作
[bookmark: _Toc504135686]（一）外委工程管理
已经编写立项、论证施工方案22份，签订外委工程合同19份，预算编制与审核32份等。
[bookmark: _Toc504135687]（二）基建维修
1.校舍维修工作
坚持做到每定期小检查、大检查的工作制度，在灯光、水电各类设施等方面进行严格检查，发现问题及时处理，防患于未然。
2.供暖、维修工作
（1）用282个工完成了更换维修管道50米、更换地沟阀门20个，维修暖气片218组、冲洗暖气片596组，冲洗管线746延长米、改集汽罐6个（用管16米）等工作。
（2）加强冬季防寒物资的储备，共计进煤2293.64吨。
[bookmark: _Toc504135688]（三）迎接卫计委的检查
此工作自去年年底接收到通知后即开始准备材料，在经历了半年的准备后，得到的检查结果是让院领导满意的。
[bookmark: _Toc504135689]六、就业工作
[bookmark: _Toc504135690]（一）学院高度重视，始终坚持就业“一把手”负责制
学院党政领导高度重视就业工作，始终坚持“毕业生就业工作一把手负责制”， 并将其作为学院的重点工作列入年度工作计划。
[bookmark: _Toc504135691]（二）全面深入开展校企合作、定单式教育工作
学院先后与沈阳九鼎视像传媒有限公司、沈阳玛丽蒂姆酒店等200多家企业合作，建立了稳定的校企合作实训实习基地，与辽宁芒果房地产代理有限公司、香港联祥集团沈阳联阳广告公司等企业合作开设冠名班，旅游管理、商务管理等9个专业实行订单培养。
[bookmark: _Toc504135692]（三）重点开展毕业生就业指导教育工作
学院在毕业生就业指导教育方面根据不同的阶段，不同的毕业生群体有针对性地开始了总体教育、分类教育、重点教育及阶段性教育。
[bookmark: _Toc504135693]（四）加强创新创业教育师资队伍建设，提升创新创业指导服务能力
学院聘请创业成功者、企业家等各行各业优秀人才，担任创新创业课授课指导教师、进行有针对性的讲座。将教师派往企业、公司进行培训，学院成立公司作为教师培训、学生实践创业的平台。
[bookmark: _Toc504135694]（五）多渠道拓展就业市场，认真开展校园招聘活动
1.充分利用信函、电话、网络等形式主动联系各类用人单位
2.创新开展金牌毕业生“小空间”专场招聘会
3.成功举办毕业生大型招聘会集中推荐毕业生
[bookmark: _Toc504135695]（六）全面加强毕业生离校后的推荐工作力度
[bookmark: _Toc504135696]七、校企合作工作
2017年《辽宁名人文化》杂志和“蒲河艺坛”公众号已形成自身特色，并在不断改进和完善中，现将处室年度工作总结如下：
[bookmark: _Toc504135697]（一）配合校企合作相关项目跟进  
跟进了满族食品开发、康平腾龙阁、锦州电子商务产业基地合作、.“东北情”剧场合作项目。
[bookmark: _Toc504135698]（二）社会团体对外活动及会议方面
辽宁省名人文化研究会、省社科联组织的关于“两学一做”“党的十八届六中全会精神”“十九大精神”的学习情况汇报材料撰写及报送，完成以上研究会各项工作。
[bookmark: _Toc504135699]（三）《辽宁名人文化》杂志编辑部
2017年出版2期杂志。
[bookmark: _Toc504135700]（四）“蒲河艺谈”公众号平台团队管理、组织
本学年共完成审核及修改推文300余篇，撰写视频推文29篇，推送图文及视频推文90余篇，处理及答复后台留言237条。
[bookmark: _Toc504135701]八、安全保卫工作
[bookmark: _Toc504135702]（一）治安防范工作
1.加强安全防范工作，定期不定期组织安全防范大检查，及时清除不安全隐患。
2.加强夜间值班值宿和夜巡。
3.树立对违纪学生以教育为主、处罚为辅的原则。
4.更新、更换一批监控摄像头，使学院的监控设备好使、好用，在调取证据时，能够发挥作用。 
[bookmark: _Toc504135703]（二）消防安全工作
1.防火工作，在检查中发现的违禁使用的电器坚决没收。
2.提高和增强全体教师的消防意识和自觉性，邀请沈阳消安宣传中心的徐主任给大一新生做了一次消防知识讲座。
3.学院今年花费上百万，对学院的消防管网、消火栓系统进行了改造，又新建一座大蓄水池。
[bookmark: _Toc504135704]（三）加强保卫管理、认真执行出入门制度
1.每天都派保卫处老师协助做好门卫管理，晚上值班老师也全力协助做好门卫管理。
2.重大节日、国内外重要节日，院领导亲在在学院内值班，严抓校园安全，确保节日期间无事故。 
[bookmark: _Toc504135705]（四）抓住校卫队建设、充分发挥“二元互导”作用
[bookmark: _Toc504135706]（五）平安校园建设
1.学院领导高度重视，建立健全组织，完善制度，列入2017年全年工作计划。
2.加强宣传、深入教育、组织培训
加强心理健康教育和思想政治教育。
3.预防为主、彻底排查、加强防范、减少事故
4.学生宿舍的管理
认真贯彻落实上级部门对学生宿舍安全管理的要求，加强对宿舍的检查，消除隐患。
5.食品安全管理。
加强采购监督。遵照食品卫生规范，定期组织相关部门到食堂对制作食品过程和餐具消毒情况进行检查。
后勤服务人员必须持健康证上岗。

2018年，学院将努力加强各项工作，为学院师生服务好，为全省高职教育教学发展做出贡献。
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