
5月份学校主要行政工作安排
	部门
	主要工作
	完成时间
	主  要
责任人

	监

审

处
	做好信阳师范学院29#、30#学生公寓楼主体变更工程结算审计工作
	5月份
	雷前友

	
	做好信阳师范学院29#、30#学生公寓楼、海苑学生食堂室外工程及修缮维修工程跟踪审计工作
	5月份
	雷前友

	
	研究制定信阳师范学院固定资产审计实施办法及工作流程
	5月份
	李季玲

	教

务

处


	安排2014-2015学年第二学期期末考试工作
	5月份
	赵万鹏

	
	开展2015年大学生体质健康标准测试工作
	5月份
	赵万鹏

	
	安排2015—2016学年第一学期课程编排工作
	5月份
	赵万鹏

	
	组织开展2015年教师教学质量考评工作
	5月份
	赵万鹏

	
	做好2014级学生普通话水平测试报名工作
	5月份
	赵万鹏

	
	安排2014-2015学年第二学期网上评教工作
	5月份
	赵万鹏

	
	继续开展2015届毕业生毕业资格审查工作
	5月份
	赵万鹏

	
	组织开展2015年专业评估工作
	5月份
	祁传达

	
	做好2015年教师教学大奖赛复赛、决赛工作
	5月份
	祁传达

	
	开展2015届毕业生毕业论文（设计）答辩等工作
	5月份
	祁传达

	
	开展2012级教育实习（校内实习）工作
	5月份
	祁传达

	
	做好2015届毕业生教材款清算等相关工作
	5月份
	祁传达

	
	继续做好2015届毕业生实践创新学分认定和管理工作
	5月份
	祁传达

	
	做好2015年“双导师制”项目申报工作
	5月份
	祁传达

	科

研

处
	及时跟踪国家社科基金项目评审工作
	5月份
	金荣权 李振东

	
	做好2015年度校青年基金项目和大学生科研基金项目的申报工作
	5月份
	荣宪举 李振东

	
	完成2015年度河南省中原学者推荐、河南省优秀科普作品申报及第二届高等院校产学研合作科技成果征集报送工作
	5月份
	李  刚 荣宪举

	
	做好2012年度组建的院士工作站及2012年度获批的高校工程技术研究中心建设项目的考核总结工作
	5月份
	李  刚 荣宪举

	
	做好2015年度河南省哲学社会科学规划项目、社科规划决策咨询项目及教育厅人文社会科学研究（高校思想政治理论课、高校思想政治工作）专项任务研究项目的申报工作
	5月份
	金荣权 李振东

	
	完成相关科研机构管理办法修订工作
	5月份
	余本海 方明科

	
	配合目标办制定2015年度科研处目标管理任务书及各教学单位科研目标任务分配方案
	5月份
	金荣权 周  晋

	研

究

生

处

、

学

科

办
	2015年普通全日制硕士研究生拟录取新生的录检，补充、完善录取数据，上传至全国研究生招生信息公示平台
	5月30日前
	李全亮    杨  乐

	
	迎接翻译硕士专业学位点评估专家进校实地考察
	5月30日前
	李全亮 陈越奋 周明成

	
	做好2015届毕业研究生学位论文答辩、申请、审核及材料汇总工作
	5月30日前
	李全亮 陈越奋 周明成

	
	做好教育硕专业学位点评估材料收交、审核及相关协调工作
	5月30日前
	李全亮 陈越奋 周明成

	
	组织选手参加河南省硕士研究生英语演讲比赛，力争获得较好成绩
	5月30日前
	李全亮 周巧云 杨  娟

	
	做好2015届毕业生毕业离校相关工作并筹备毕业典礼事宜
	5月30日前
	李全亮 周巧云 杨  娟

	人  

事

处

、

人

才

办
	组织做好2015年度高层次人才招聘工作
	5月份
	吴志伟
陈明友

	
	组织做好职称改革的调研工作
	5月份
	兰  洋

郭  东

	
	组织做好第二届教学名师评选工作
	5月份
	柏孟仁

郭  东

	
	修订《信阳师范学院人事调配暂行办法》
	5月份
	吴志伟
陈明友

	
	积极做好2015年“百千万人才工程”国家级人选候选人推荐工作
	5月份
	柏孟仁

郭  东

	
	组织做好2015年度校青年骨干教师资助计划资助对象的选拔工作
	5月份
	柏孟仁

郭  东

	
	认真做好2015年上半年省教育厅下达的教育干部培训工作
	5月份
	高彦伟

郭  东

	
	做好离退休人员健康体检工作
	5月份
	汪  霞

陈明友

	
	组织做好马克思主义理论与思想政治教育省特聘教授和基础数学省讲座教授的上岗聘任工作及2015年度省特聘教授候选人推荐工作
	5月份
	柏孟仁

郭  东

	
	及时做好教职工工资审批和各类社会保险工作
	5月份
	汪  霞

陈明友

	
	组织做好2015届非师范专业毕业生教师资格认定教学技能测试及2015届毕业生申请教师资格网上报名、认定材料审核工作
	5月份
	高彦伟

郭  东

	财

务

处
	做好2014-2015年度河南省校区合作奖励补助资金项目的汇总、上报工作
	5月份
	兰军瑞   潘  登

	
	做好2015年度收费项目年审等工作
	5月份
	兰军瑞   潘  登

	
	完成2015年度校内综合财务收支二级部门预算的审核、拨付工作
	5月份
	兰军瑞   潘  登

	
	配合做好教工餐厅运行校园卡的办理、补助发放等工作
	5月份
	兰军瑞   潘  登

	
	做好省财政2014年度结余结转资金的化解支付工作
	5月份
	兰军瑞   潘  登

	
	认真做好各种账务处理、工资收入发放、各项收费、校园卡等日常财务管理与服务工作
	5月份
	兰军瑞   潘  登

	发
展
规

划

处

	完成《信阳师范学院章程》文本审定、章程起草说明及报送审核工作
	5月份
	单  刚

李向阳

	
	组织开展专业集群转型试点学院专题调研和现场办公，深入推进专业集群转型试点工作
	5月份
	单  刚

王  勇

	
	组织开展校内管理体制改革调研和方案论证工作
	5月份
	单  刚

李向阳

	
	协调成立学校十三五规划制定工作领导小组及办公室，正式启动规划制定工作
	5月份
	单  刚

李向阳

	
	研究制定“地方高校发展战略高端论坛”活动方案
	5月份
	单  刚

李向阳

	
	编印本年度第2期《高教工作参考》
	5月份
	李向阳

葛文鹏

	
	研究制定发规处2015年度目标管理任务书
	5月份
	单  刚

王  勇

	学

生

处

、

武

装

部

	做好景明网站改版建设
	5月底
	赵  晨   余  伟

	
	做好辅导员论坛征文、学生工作案例征集工作
	5月底
	赵  晨   余  伟

	
	组织开展大学生心理健康教育宣传周活动，心理情景剧比赛
	5月底
	赵  晨   曲  剧

	
	举行学院二级心理辅导站评审验收及挂牌仪式
	5月中旬
	赵  晨   曲  剧

	
	加强毕业生教育管理，开展“情系母校，放飞理想”主题教育活动
	6月中旬
	赵明民 赵  晨

洪  亮   余  伟

	
	严格学生集体外出活动申报审批管理，确保学生安全
	学期末
	赵明民 洪  亮

	
	认真准备，组织参加河南省第二届宗教知识竞赛
	5月中旬
	姜兴周 洪  亮

	
	做好考研学生提前调档、政治审查等工作
	5月中旬
	姜兴周 王玲玲

	
	做好贷款毕业生毕业确认、信息采集工作，组织贷款毕业生签订《还款承诺书》
	6月初
	姜兴周 王永贵

	
	开展征兵宣传咨询周及国防教育宣传月活动
	5月底
	赵明民 丁其科

	
	开展2015年大学生兵役登记和应征入伍工作
	5月底
	赵明民 丁其科

	招

 生

 就

 就

 业

 处


	做好招生计划报送与核对工作
	5-6月份
	刘守义

张  楠

	
	做好2015年招生宣传材料编印工作
	5-6月份
	刘守义

张俊杰

	
	做好2015年招生宣传与咨询服务
	5-6月份
	刘守义

张  楠

	
	组织开展校园各类专场招聘会和日常招聘会
	5-6月份
	郭  鹏

刘华超

	
	做好2015届毕业生就业信息审核和就业数据周报、月报工作
	5月份
	郭  鹏

杨  阳

	
	组织申报大学生创新创业课题研究项目
	5-6月份
	郭  鹏

席雪萍

	
	组织开展国家级大学生创业创业训练计划项目申报工作
	5月中旬
	郭  鹏

席雪萍

	
	做好就业创业指导课程建设督查工作
	5-6月份
	郭  鹏

席雪萍

	
	制订《信阳师范学院40周年校庆校友联络方案》，启动各项校友联络工作
	5月份
	刘守义

齐东伟

	
	做好信阳师范学院教育发展基金会名称预先核准手续
	5月份
	刘守义

齐东伟

	保

卫

处
	警务室建设
	5月20日
	叶先锋

	
	治理乱贴乱画乱挂现象
	5月份
	陈国富

	
	治安、消防工作
	5月份
	刘  谦

	后

勤

管

理

处

	完成新建29#、30#学生公寓组合家具安装工作
	5月31日
	陈以根

谢光发

	
	做好“重点实验室建设”环境改造相关项目的方案制定及实施工作
	5月31日
	陈以根

谢光发

	
	完成音乐厅钢构加固及屋面板更换工作
	5月31日
	陈以根

谢光发

	
	聘任相关公司设计“茶文化馆”方案，并按程序上报相关招标材料
	5月31日
	陈以根

谢光发

	
	完成“校园形象提升工程”部分项目的招标与实施工作
	5月31日
	陈以根

谢光发

	基

建

处


	做好29#、30#学生宿舍楼和学生食堂主体工程质监验收与消防验收工作
	5月底
	邓泽春

秦士荣

	
	做好29#、30#学生宿舍楼和学生食堂室外工程的施工管理与相关协调工作
	5月份
	李东生

邓泽春

秦士荣

	
	做好新建学生食堂中央空调室外主机安装及空调系统的调试工作
	5月份
	邓泽春

	
	做好塑胶运动场改造、新建网球场和排球场、老网球场维修以及人文楼外墙涂刷真石漆等项目的施工合同签订、进场准备及开工后的管理工作
	5月份
	李东生

邓泽春

秦士荣

	
	配合招标办做好塑胶篮球场改造、行政楼外墙粉刷等项目的招标采购工作
	5月份
	李东生

邓泽春

秦士荣

	资

产

处
	完成门禁系统及塑胶篮球场工程等项目的报批及采购前相关工作
	5月底前
	张克友

徐庆泉

	
	完成茶文化馆、校史馆及校园沙盘模型等项目招标前的准备工作
	5月底前
	张克友

徐庆泉 杨泽民

	
	完成供电专线二期工程及图书采购等项目的招标工作
	5月底前
	张克友

徐庆泉

	
	完成财政厅已批复老图书馆报废资产的处置及下账等工作
	5月底前
	李  华

闵  辉

	
	做好南湾校区拆迁中房屋、建筑物及相关待报废资产的处置上报工作
	5月底前
	李  华

闵  辉

	
	完成2015年财务预算编制工作
	5月8日前
	张克友

王艳蕊

	实

验

室

建

设

与

设

备

管

理

处
	做好2015年度实验室建设项目推进工作
	5月底前
	刘德汞

陈  强

熊  炎

	
	按财务处预算安排，配合发规处做好专业集群转型实验室项目建设工作


	5月底前
	刘德汞

陈  强

熊  炎

	
	做好省级重点实验室筹建工作中硬件设施建设方案的设计工作
	5月底前
	刘德汞

陈  强

熊  炎

	
	联合监审、财务等部门做好中央财政及2015年度实验室建设项目的验收
	5月底前
	陈  强

熊  炎

李  莉

	
	做好科研样品的分析与测试工作
	5月底前
	陈  强

许东利

张宗文

	国

际

交

流

合

作

处
	做好来我校讲学的外国专家的手续办理以及下学期外教招聘工作
	5月31日
	王秋霞 凡思全

	
	做好我校处级干部因公出国的手续报批工作，同时做好我校教师出国学习研修、参加国际会议的相关手续办理及服务工作
	5月31日
	王秋霞 凡思全

	
	做好参加河南省第五届大学生台湾夏令营活动申报的各项工作
	5月31日
	刁丽娜 凡思全

	
	做好学校承办国际学术会议的前期准备工作，做好与台湾高校进行教育交流的各项沟通工作
	5月31日
	刁丽娜 武津刚

	
	做好2015年下半年赴柬埔寨、蒙古等国汉语教师志愿者面试选拔工作
	5月31日
	于  淼

武津刚

	
	做好我校赴泰国汉语教师志愿者的外派准备工作
	5月31日
	于  淼

武津刚

	离

退

处
	继续加强政治学习，认真落实各项工作任务，不断提高服务水平，增强工作效益
	本学期
	吴雨华
王荣珍

	
	做好健康疗养出团工作
	5月份
	吴雨华
王荣珍

	
	做好本月退休职工接受、建档工作
	5月份
	王东升

	继

续

教

育

学

院

	2015届函授毕业生资格审查
	5月份
	马建民

	
	2015年暑期函授生面授准备工作
	5月份
	马建民

	
	安排自考助学课程教学工作
	5月份
	马建民

	
	省培中小学数学、体育骨干教师校本反思实践和课题研究引领
	5月份
	邓觅成

	
	与函授站点签订2015年合作办学协议书
	5月份
	周文勇

	
	印制和发放2015年成人高等教育招生简章
	5月份
	周文勇

	
	继续做好函授新、老生学费催缴工作
	5月份
	周文勇

	
	做好2015年成教招生专业设置和计划编报工作
	5月份
	周文勇

	网

络  

中 

心
	加强教学检查，提高课堂教学质量
	5月份
	唐乃红

马学文

	
	做好2015年校园网项目建设的论证
	5月份
	马学文

	
	认真做好网络学习空间平台建设
	5-6月份
	唐乃红

马学文

	
	做好工行融资校园“一卡通”升级项目
	5-6月份
	马学文

	
	全面检查维护校园网，保证其正常运行
	5-6月份
	唐乃红

马学文

	图

书

馆
	做好文献资源采购相关工作
	5月底
	杜道群
张宽福

	
	按照活动方案，开展励志读书节系列活动
	5月底
	李  晓

	
	做好海苑学习室建设及新馆阅览室改造项目的规划设计工作
	本学期
	杜道群

	
	开展好图书馆数字资源利用培训月活动
	5月底
	杜道群

	学

报
	2015年第3期自然科学版学报组稿、审稿
	5月份
	张建合      郭红建

任长江

	
	2015年第3期哲学社会科学版学报终校
	5月4日
	吉家友 韩大强

蔡宇宏 金云波

	
	2015年第4期哲学社会科学版学报组稿、审稿
	5月份
	吉家友 韩大强

蔡宇宏 金云波

	
	省新闻出版局取期刊许可证
	5月30日
	任长江

	
	赴北京、上海等地二次文献单位考察的先期联络
	5月30日
	蔡宇宏 韩大强 郭红建

	后

勤

总

公

司
	做好教工食堂的各项准备工作，确保5月8日正式开业供餐
	5月8日
	张起军

	
	做好海苑新建学生食堂各种设施、设备安装的监督工作，确保工程进度和质量
	5月份
	康  伟

	
	完成供电专线二期工程项目招标及施工管理工作
	5月份
	杨玉中

	
	做好二次供水水质的检测工作
	5月30日
	杨玉中

	
	做好学生公寓、食堂、教室电扇的检修工作
	5月30日
	杨玉中

	
	做好2015年预算下达的基础设施维修改造项目招标工作
	5月份
	康  伟

黄  喆

杨玉中

	
	完成半亩塘设计方案论证及施工招标工作
	5月份
	黄  喆

	
	完成梅园、新建学生公寓、留学生公寓等区域的绿化美化工作
	5月份
	黄  喆

	校

 医

 院
	继续做好春季传染病预防和宣传工作
	5月份
	王晓霞

	
	做好2015级毕业生教资体检暨毕业生体检工作
	5月中上旬
	王晓霞

	
	做好学校离退休教工体检准备工作
	5月下旬
	王晓霞

	
	认真做好我校新进人员身体复查工作
	5月份
	王晓霞



