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件

院党办发〔2021〕45号

中共广西工商职业技术学院委员会办公室 广西

工商职业技术学院办公室关于印发《广西工商

职业技术学院党政要务手册目录

（2021年修订）》的通知

各部门、各单位：

为进一步加强学院常规管理，学院修订了《广西工商职业技术

学院党政要务手册目录》，并经党委会研究通过，现印发给你们，并

就贯彻落实有关事项通知如下：

一、各有关牵头负责部门要根据《党政要务手册目录》，提前

做好要务事项的统筹工作，做到提前谋划，周密安排，有序推进。

二、涉及大型聚集性活动安排，各有关牵头负责部门要综合新

中共广西工商职业技术学院委员会办公室
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冠肺炎疫情防控形势及其他环境条件因素情况，结合工作实际，及

时制订预案，妥善做好安排。

三、每月党委会会议安排的专项汇报，党委办公室要提前做好

会议筹备工作，各相关汇报部门要切实结合职责要求，深入调研分

析，提前做好汇报准备，汇报内容一般包括基本情况、主要做法及

成效、存在问题及原因分析、下一步工作打算等，重点反映存在问

题及原因分析、下一步工作打算等方面，字数一般在2500字以内。

四、各部门、各单位在落实《党政要务手册目录》过程中发现

的困难和问题，以及相关意见建议，请及时报告党委办公室（学院

办公室）。

中共广西工商职业技术学院委员会办公室 广西工商职业技术学院办公室

2021年10月14日
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广西工商职业技术学院

党政要务手册目录（2021年修订）

暑假（7～8月）

秋季学期

● 8月

◎院长办公会（暑假8月上中旬）【招生就业工作处牵头负责】

招生录取报告

●党委会会议【招生/财务】（暑假8月下旬）【党委办公室牵头

负责】

1.听取招生录取情况汇报并研究有关工作（招生就业工作处）

2.研究审定下一年度财务预算方案（财务处）

◎学院领导专题会（暑假8月下旬）【学院办公室牵头负责】

听取开学工作准备工作汇报并研究有关工作（党委学生工作部、

教务处、后勤管理处）

◎学期开学大会（学期第1周前周日）【学院办公室牵头负责】

◎学期开学升国旗仪式（学期第1周）【党委学生工作部牵头负

责】

◎开学督导检查（学期第1周）【教务处、教学督导室牵头负责】

1.开学专项督导检查
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2.学期初教学工作检查

● 9月

◎新生入学（9月上旬）【教务处、招生就业工作处、党委学生

工作部牵头负责】

1.各校区专业布局安排（教务处）

2.专业班级分班安排（招生就业工作处）

3. 新生入学接待（党委学生工作部）

◎党建工作专题会议（9月中旬）【党委办公室牵头负责】

学期党建工作部署

◎新生开学典礼暨庆祝教师节大会（9月10日）【党委学生工

作部、学院人事处、学院办公室牵头负责】

◎新生思政第一课（9月中旬）【教务处、马克思主义学院牵头

负责】

新生思政第一课安排

◎马克思主义学院建设现场办公会【教务处、马克思主义学院

牵头负责】

●党委会会议【安稳/服务】（9月中旬）【党委办公室牵头负责】

1.听取校园安稳工作情况汇报并研究有关工作（后勤管理处）

◎迎新生暨庆祝中秋、国庆晚会（9月下旬）【各二级学院牵头

负责】
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● 10月

●党委会会议【思政/德育】（10月中旬）【党委办公室牵头负责】

1.听取思想政治工作情况汇报并研究有关工作（党委宣传部、

党委教师工作部、教务处、党委学生工作部、马克思主义学院）

2.听取党务工作队伍建设情况汇报并研究有关工作（含专职组

织员队伍建设情况）（党委组织部）

3.听取党员教育培训工作汇报并研究有关工作（党委组织部）

4.第四季度意识形态形势研判（含师生意识形态工作汇报）（党

委宣传部）

◎院长办公会（10月下旬）

1.人才培养工作状态数据汇报（科研规划处）

2.教育事业统计汇报（科研规划处）

● 11月

◎秋季运动会（学期第10周）【通识教育学院牵头负责】

1.运动会方案

2.开幕式

3.闭幕式

◎院长办公会（学期第11周）【学院办公室牵头负责】

1.体育工作年度报告（年底前报）（通识教育学院）

2.教学实验室安全工作年度报告（1月初报）（教务处）

3.就业质量年度报告（年底前报）（党委学生工作部）

●党委会会议【教师/教改】（11月中旬）【党委办公室牵头负责】
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1.听取教师队伍建设工作情况汇报并研究有关工作（教务处）

2.听取人才工作情况汇报（含招聘工作）并研究有关工作（学

院人事处）

3.听取教育教学改革工作情况汇报并研究有关工作（教务处）

4.听取老干部工作汇报并研究有关工作（离退休办公室）

5.听取乡村振兴工作汇报并研究有关工作（党委组织部）

6.听取校区建设情况汇报并研究有关工作（武鸣校区建设办公

室）

7.研究次年招生工作计划（招生就业工作处）

◎新生军训（11中下旬）【党委学生工作部牵头负责】

1.军训工作方案

2.军训动员大会

3.军训总结大会

◎职称评审会（11月下旬）【学院人事处牵头负责】

1.组织职称申报

2.开展职称推荐

3.组织职称评审

● 12月

◎校友工作专题会（12月中旬）【学院办公室牵头负责】

1.听取各二级学院校友工作汇报

2.听取校友办工作汇报

3.研究下一年度校友工作计划
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◎院长办公会（12月下旬）【学院办公室牵头负责】

1.内部质量保证体系自我诊改报告（科研规划处）

2.高等职业教育质量年度报告（科研规划处）

●党委会会议【统战/总结】（12月中旬）【党委办公室牵头负责】

1.听取统战工作汇报（含民族宗教工作情况）并研究有关工作

（党委统战部）

2.听取党委工作总结及下一年思路汇报并研究有关工作（党委

办公室（学院办公室））

3.听取学院工作总结及下一年思路汇报并研究有关工作（党委

办公室（学院办公室））

4.听取纪检监察工作情况汇报（纪委办公室、监察室）

5.听取巡察工作汇报并研究有关工作（党委巡察办）

◎党建工作专题会议（12月中旬）【党委办公室牵头负责】

学期党建工作总结

◎基层党组织、部门述职评议会（12月下旬）【党委组织部牵头

负责】

1.各基层党组织、各部门主要负责人述职报告

2.党委领导点评意见

3.开展民主测评

◎党委班子、二级学院党总支班子民主生活会（12月下旬）【党

委组织部、各二级学院党总支牵头负责】
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● 1月

●党委会会议【廉控/年终】（1月上旬）【党委办公室牵头负责】

1.听取国有资产管理、招标采购工作情况汇报并研究有关工作

（国有资产管理处）

2.听取保密工作情况汇报并研究有关工作（党委办公室）

3.听取审计工作情况汇报并研究有关事项（审计室）

4.听取内部控制工作情况汇报并研究有关工作（计划财务处）

5.第一季度意识形态形势研判（党委宣传部）

6.研究审定党组织、部门年度绩效考评、教职工年度考核结果

（党委组织部（学院人事处））

◎领导班子考评会（1月中旬）【党委组织部牵头负责】

1.党委书记作学院领导班子工作述职

2.开展民主测评

◎期末考试（学期第19-20周）【教务处牵头负责】

1.期末教学工作安排

2.期末学生工作安排

3.寒假前后工作安排

◎学期期末大会（学期第10周周五）【党委办公室牵头负责】

1.获上级荣誉表彰通报

2.期末大会报告
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寒假（1～2月）

春季学期

● 2月

◎学院领导专题会（寒假2月下旬）【学院办公室牵头负责】

听取开学工作准备工作汇报并研究有关工作（党委学生工作部、

教务处、后勤管理处）

●党委会会议【开年/党群】（寒假2月下旬） 【党委办公室牵

头负责】

1.研究审定学院年度工作要点（党委办公室（学院办公室））

2.研究审定学院纪检监察工作要点（纪委办公室、监察室）

3.听取教代会工作汇报（工会）

4.听取工会工作汇报（工会）

5.研究审定年度财务报告（计划财务处）

6.听取学术委员会年度工作汇报（科研规划处）

7. 听取法治工作汇报（制度建设计划）并研究有关工作（党委

办公室（学院办公室））

◎教代会（寒假2月下旬）【工会牵头负责】

1.学院工作报告

2.财务工作报告
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3.工会工作报告

4.学术委员会年度报告

5.教代会提案办理情况报告

6.需要讨论的重要文稿

◎学期开学大会（学期第1周前周日）【学院办公室牵头负责】

◎学期开学升国旗仪式（学期第1周周一） 【党委学生工作部

牵头负责】

◎开学督导检查（学期第1周）【教务处、教学督导室牵头负责】

1.开学专项督导检查

2.学期初教学工作检查

● 3月

◎党建工作专题会议（3月上旬）【党委办公室牵头负责】

学期党建工作部署

◎从严治党工作会议（3月中旬） 【党委办公室牵头负责】

1.全面从严治党工作报告

2.纪检监察工作报告

◎教学工作会议（3月上旬）【教务处牵头负责】

教学工作报告

●党委会会议【组织/人事】（3月中下旬） 【党委办公室牵头

负责】

1.研究审定人才招聘计划（学院人事处）



－11－

2. 研究审定岗位晋级计划（学院人事处）

3. 研究审定骨干培训计划（党委组织部）

4. 研究审定职称评审计划（学院人事处）

5. 研究审定科级干部计划（党委组织部）

6. 研究审定机构编制计划（学院人事处）

7.听取教育教学改革工作情况汇报并研究有关工作（教务处）

◎党支部上年度组织生活会、民主评议党员

● 4月

●党委会会议【青年/团学】（4月中旬）【党委办公室牵头负责】

1.听取团委工作汇报（团委）

2.听取学生会工作汇报（党委学工部）

3.听取学生社团工作汇报（党委学工部）

4.听取学生心理健康教育工作的汇报 （党委学工部）

5.第二季度意识形态形势研判（含师生意识形态工作汇报）（党

委宣传部）

◎校友工作专题会议（4月下旬）【学院办公室牵头负责】

● 5月

◎春季运动会（学期第10周周二）【通识教育学院牵头负责】

1.运动会方案

2.运动会开幕式
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◎五四系列活动（学期第10周）【团委牵头负责】

1.优秀共青团员、优秀共青团干部、五四红旗团支部、五四红

旗团委表彰

2.入团仪式

3.五四歌咏比赛

●党委会会议【文化/宣传】（5月中旬）【党委办公室牵头负责】

1.听取校园文化建设情况汇报并研究有关工作（党委宣传部）

2.听取财务工作情况汇报并研究有关工作（计划财务处）

3.听取思想政治理论课建设情况汇报并研究有关工作（马克思

主义学院）

● 6月

●党委会会议【毕业/党日】（6月中旬）【党委办公室牵头负责】

1.听取学生党建工作情况汇报并研究有关工作（含在低年级学

生中发展党员工作情况）（党委学工部）

2.听取二级学院党建工作情况汇报并研究有关工作（各二级学

院党总支）

3.听取校外教学实践工作情况汇报并研究有关工作（教务处）

4.审定七一评先评优结果（党委组织部）

5.听取纪检监察工作情况汇报（纪委办公室、监察室）

6. 听取巡察工作汇报并研究有关工作（纪委办公室、监察室）

7.听取统战工作汇报（含民族宗教工作情况汇报）并研究有关
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工作（党委统战部）

●年度毕业活动周（6月下旬）

◎校企合作座谈会【党委办公室牵头负责】

◎校友毕业报告会【各二级学院牵头负责】

◎学生实习离校留影【党委学生工作部牵头负责】

◎外聘教师座谈会【教务处牵头负责】

◎学院发展座谈会【学院办公室牵头负责】

◎就业洽谈会【招生就业工作处牵头负责】

◎法制宣传日活动【党委宣传部牵头负责】

◎校园开放日活动【招生就业工作处牵头负责】

◎校史展、校友师生书画展【学院办公室牵头负责】

◎教学成果展 【教务处牵头负责】

◎职业技能展演 【教务处牵头负责】

◎校友毕业三十年纪念会【学院办公室牵头负责】

◎毕业典礼【党委学生工作部牵头负责】

●七一庆祝大会（7.1前）【党委组织部牵头负责】

1.入党宣誓仪式

2.七一评先评优表彰

● 7月

●党委会会议【年中/就业】（7月中下旬）【党委办公室牵头负

责】
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1.听取毕业生就业工作情况汇报并研究有关工作（招生就业工

作处）

2.第三季度意识形态形势研判（党委宣传部）

3.听取校区建设情况汇报并研究有关工作（后勤管理处、鸣校

办）

4.听取党费工作情况汇报并研究有关工作（党委组织部）

◎党支部上年度组织生活会、民主评议党员

◎党建工作专题会议（7月上旬）

学期党建工作总结

◎期末考试（学期第20周）【教务处牵头负责】

1.期末教学工作

2.期末学生工作

3.暑假前后工作安排

◎学期期末大会（学期第20周周五）【学院办公室牵头负责】

1.下半年校外荣誉获奖情况通报

2. 期末工作报告

◎暑期社会实践活动（暑期第1周）



－15－

说 明

1．学年学期划分，执行关于印发《广西工商职业技术学院年度

校历模板和循环校历总表（试行）》的通知（院办发〔2016〕48号），

个别年度可根据春节（元宵节）的时间节点同步增减寒暑假，寒暑

假年度总周数不变；

2．按照《中共广西工商职业技术学院委员会会议议事规则》（广

商院党〔2020〕5号)，“党委会会议一般每两周召开一次”；

3．党委会会议议题按照《中共广西工商职业技术学院委员会会

议议题清单》（广商院党〔2020〕10号)执行；

4．院长办公会议题按照《广西工商职业技术学院院长办公会议

题清单》（广商院党〔2020〕11号)执行；

5．“三重一大”议题按照《广西工商职业技术学院贯彻落实“三

重一大”决策制度实施办法》（广商院党〔2020〕9号）执行；

6．加强党委班子思想政治建设，每次党委会会议均可安排专题

学习。
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