附表1：
铁道学院**科室两周工作推进计划（以办公室为例）
2020年*月*日——2020年*月*日
	工作内容
	二级指标
	推进计划
	备注

	综合管理

	民主评议

	完成教职工对铁道学院的工作作风、履职态度和工作绩效的满意度进行民主评议，根据测评结果打分排名。
	

	
	工作作风
	完成刷脸系统录入，日常考勤、会议考勤统计。
	

	
	基础管理

	制定学生返校文件
	

	
	
	通过会议、网络、公告栏等完成铁道学院党务、政务信息公开，信息公开透明；及时主动上报铁道学院党务、政务公开信息。
	

	
	
	做好合同的签订，严格规范合同交档、管理和履行，保障学院合法权益不受损失；严格遵守文件传阅、交回和保密规定。
	

	
	
	按要求完成的档案移交工作。
	

	
	
	报送各类材料及报表是否及时、完整。
	

	
	
	下拨绩效经费使用是否规范。
	

	
	
	铁道学院预算编制内容全面、细致、准确。按年度预算执行，无乱支、超支情况，无调整预算情况。
	

	
	
	及时准确办理报销业务。
	

	
	
	按照计划支出财政专项资金。
	

	
	固定资产管理

	严格执行学院关于固定资产管理工作的制度、规程等相关规定，细化铁道学院日常固定资产管理，明确资产管理员职责任务，定期进行固定资产盘点，按时配合完成学院固定资产清查任务，及时做好固定资产数据的录入、变更等日常工作。

	

	
	
	严格执行学院关于招标采购工作的制度、规程等相关规定，按审批程序及时提交切实可行、科学合理的招标采购计划、方案及参数等，积极协助配合供应商履行合同，按要求组织或配合进行验收、付款等工作。

	

	意识形态工作和统战工作

	理论学习工作
	落实意识形态、网络意识形态工作责任制、敏感网络舆情应急管理机制等相关制度；开展意识形态自查，形成自查报告、整改台账，风险点、责任清单，分析研判报告；注重资料归档，专人负责。严格管控QQ、微信工作群，班级群舆情，并向负责部门汇报。落实形势报告会和哲学社会科学报告会、研讨会、讲座、论坛“一会一报”制度。
	

	
	民族宗教工作
	定期开展师生民族宗教信仰摸底排查；全面贯彻党的民族宗教政策，做好少数民族和有宗教信仰师生的工作。
	

	
	健康防疫工作
	铁道学院如发现教职工有发热等疾病，应立即向卫生所报告情况，由卫生所会同疾控部门进行会诊确认。
	

	
	安全教育工作
	制定铁道学院安全教育学习计划、学习安排，有组织领导机构、学习资料、学习记录、新闻报道、档案规范等相关材料。
	

	
	社会治安综合治理工作
	制定社会治安综合治理工作计划、安排，有组织领导机构、档案规范等相关材料。
	

	
	消防安全工作
	制定消防安全工作计划，有组织领导机构、消防安全检查记录、消防安全教育、档案规范等相关材料。
	


备注：
1、为便于资料整理，各科室、部门工作尽量贴近二级指标内容，但不限于绩效工资的二级指标。
2、各科室、部门包括行政科室、各教研室、党总支、党支部。
3、以两周时段进行计划。


附表2：
铁道学院**科室两周工作完成（以办公室为例）
2020年*月*日——2020年*月*日
	工作内容
	二级指标
	推进计划
	备注

	综合管理

	民主评议

	完成教职工对铁道学院的工作作风、履职态度和工作绩效的满意度进行民主评议，根据测评结果打分排名。
	

	
	工作作风
	完成全体教职工刷脸系统录入，完成日常考勤、会议考勤统计。
	

	
	基础管理

	制定******学生返校文件
	

	
	
	通知召开***会议，完成***信息共几条；铁道学院召开***会议；通过网络完成团员信息公开；通过微信群完成**工作。
	

	
	
	完成**合同审定
	

	
	
	完成**档案移交工作。
	

	
	
	向党政办报送消杀物资申请；向***报送材料及报表。
	

	
	
	铁道学院经费预算进行修订
	

	
	
	铁道学院预算编制内容全面、细致、准确。按年度预算执行，无乱支、超支情况，无调整预算情况。
	

	
	
	完成***报销业务
	

	
	
	按照计划支出***财政专项资金。
	

	
	固定资产管理

	按**部门规定，新进（报废）***设备
	

	
	
	完成***招标采购工作。

	

	意识形态工作和统战工作

	理论学习工作
	完成微信群清查工作，完成***意识形态工作。
	

	
	民族宗教工作
	开展了教师民族宗教信仰摸底排查。
	

	其他
	健康防疫工作
	完成铁道学院教职工日报告制度，无异常。
	

	
	安全教育工作
	制定了铁道学院安全教育学习计划、学习安排，有组织领导机构、学习资料、学习记录、新闻报道、档案规范等相关材料。
	

	
	社会治安综合治理工作
	制定了社会治安综合治理工作计划、安排，有组织领导机构、档案规范等相关材料。
	

	
	消防安全工作
	制定了消防安全工作计划，有组织领导机构、消防安全检查记录、消防安全教育、档案规范等相关材料。
	


备注：
1、为便于资料整理，各科室、部门工作尽量贴近二级指标内容，但不限于绩效工资的二级指标。
[bookmark: _GoBack]2、各科室、部门包括行政科室、各教研室、党总支、党支部。
3、以两周时段进行计划。
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