
郑州旅游职业学院
 “谋发展、讲作为、攀新高”活动查找问题阶段工作安排

（3月6日———4月20日）

	处室
	时间
	地点
	活动内容
	活动形式
	负责人
	参加人员

	办公室
	3月7日下午2:00-3:40
	办公室
	“谋、讲、攀”集体研讨
	集体研讨
	张元奎
	全体人员

	
	3月9日
	办公室
	答题：河南省组织各级党组织系统“三讲三提升”活动业务知识竞答
	分组答题
	张元奎
	全体人员

	
	3月12日下午2:00-3:40
	办公室
	学习《国家中长期教育改革和发展规划纲要（2010-2020年）》文件
	集中学习
	张元奎
	全体人员

	
	3月12日
	
	编写旅院简讯
	
	张元奎
	桑瑛

	
	3月13日
	
	编发 “谋、讲、攀”活动简报
	
	张元奎
	张斌

	
	3月
	
	办理新进教师人事代理职称初聘
	
	张元奎
	王战、赵倩

	
	3月19日下午2:00-3:40
	办公室
	研讨“结合新时期现代高职教育发展的现状和趋势，探索学院的办学理念、思路、定位、目标、人才培养模式、专业建设、办学特色”，并对个人工作如何服务好教学、教师进行探讨
	集中学习
	张元奎
	全体人员

	
	3月
	
	审核入编人员档案，上报入编人员工资
	
	张元奎
	刘瑛、付晓玉

	
	3月
	
	全院在编教职工增加一级薪级工资，并从2012年1月补发
	
	张元奎
	刘瑛

	
	3月
	
	2011年度职称评审及转评人员职称证书统一办理
	
	张元奎
	赵倩

	
	3月16日至19日
	
	举办2012年党员发展对象培训班
	
	张元奎
	李海燕

	
	3月14日
	
	参加教育厅关工委会议
	
	张元奎
	田竞

	
	3月上旬
	
	制发2012年党建工作会、文明单位创建工作会相关材料
	
	张元奎
	张斌

	
	3月上旬
	
	办理新一批入编人员养老保险以及医疗保险手续
	
	张元奎
	崔晓娜

	
	3月下旬
	
	撰写“谋、讲、攀”活动阶段性工作总结
	
	张元奎
	张斌

	
	3月上旬
	
	制订《外聘人员管理办法》
	
	张元奎
	王战

	
	3月上旬
	
	制订学院《在编人员校内津贴发放办法》
	
	张元奎
	王战

	
	3月上旬
	
	造表发放离退休人员三项津贴、优秀奖励、住房补贴、岗位增资差额及护理费
	
	张元奎
	刘瑛、付晓玉

	
	3月下旬
	
	出台《郑州旅游职业学院档案管理办法》，协助领导召开档案工作动员会
	
	张元奎
	梁艳萍

	
	3月下旬
	
	带领老干部体检
	
	张元奎
	李海燕

	
	4月9日下午2:00-3:40
	办公室
	研讨“如何加强校园文化建设”
	集中学习
	张元奎
	全体人员

	
	4月上旬
	
	编制2011年教工花名册
	
	张元奎
	王战

	
	4月16日下午2:00-3:40
	办公室
	研讨“如何增强服务经济社会的能力”
	集中学习
	张元奎
	全体人员

	
	4月上旬
	
	召开兼职档案员培训会
	
	张元奎
	梁艳萍

	
	3月、4月
	
	接收公文
	
	张元奎
	田竞

	
	3月、4月
	
	整理人事档案
	
	张元奎
	田竞

	
	3月、4月
	
	维护办公室网页
	
	张元奎
	桑瑛

	
	3月、4月
	
	及时、周到地做好学院领导的事务性服务工作，保质保量按时完成学院领导交办的其他工作 
	
	张元奎
	李立功


要求：1.按示例写清楚时间、地点，如时间要具体到月日、时刻；以方便领导到场听会指导或随队指导；示例中的活动内容、活动形式、负责人和参加人员仅供参考，具体内容各部门应根据需要自行安排。2. 字体、字号参照示例。3. 此工作阶段要求每星期至少活动（或集体学习讨论、或走访调研、或专题讲座）两次。4.每次活动要求有活动记录。


