关于做好2015年度《衡阳师范学院年鉴》材料收集工作的通知

校属各部门：

为了编写2015年度《衡阳师范学院年鉴》（以下简称《年鉴》），须在全校范围内征收2015年度《年鉴》资料。现将有关事项通知如下：
1．请校属各部门主管档案工作的领导指导兼职档案管理员按照《各部门<年鉴>材料收集目录表》（见附件1、附件2）的内容收集2015年度的《年鉴》材料；

2．《2015年度衡阳师范学院资产状况表》中的内容，请规划建设处、资产处、图书馆分别如实填写；

3．《年鉴》材料只需交电子稿，所有材料及表格均用Word文档格式整理好；

4．请校属各部门将《年鉴》材料电子稿于2016年3月18日前报送档案馆校史与年鉴编撰科，邮箱syxsnjk@163.com（请在邮件中注明报送部门、报送人姓名及联系电话）。

联系人：刘仕龙，联系电话：8486698，61236（Ｖ网）。
附件：1.各部门《年鉴》材料收集目录表

2.2015年度衡阳师范学院资产状况表

                                 衡阳师范学院档案馆
                     　　 2016年2月29日  

附件1：

   各部门《年鉴》材料收集目录表

	序号
	部 门 名 称
	材  料  收  集  目  录
	备     注

	1
	各职能部门及各院系、中心
	①部门年度工作总结；②校领导在重要会议上的讲话；③反映学校重大活动及教学、科研、基本建设、校园文化等方面的电子照片；④教职工、学生获得的校级以上（含校级）奖励统计表（注：将授奖单位、奖励名称、级别、等级等内容分类详细列出）；④新制订或修改的重要文件。
	除此之外，下列部门还需按目录清单移交下列材料（见序号2－17项）

	2
	党政办公室
	①学校简介；②学校党政工作要点及总结；③重要文件；④临时机构及成员名单；⑤学校中层干部会议材料；⑥上报的学校统计资料；⑦学校、各部门、师生当年相关获奖统计材料。
	

	3
	组织部
	①党群系统机构设置；②行政系统机构设置；③群团机构；④教辅、附属机构；⑤学校党政领导人名录；⑥党群部门负责人；⑦行政部门负责人；⑧科级实职干部名单；⑨各级党代会代表、各级人大、政协代表名单；⑩学校、各部门、师生当年相关获奖统计材料。
	

	4
	宣传统战部
	①各级政协委员、各民主党派负责人；②反映学校重大活动及教学、科研、基本建设、校园文化等方面的电子照片；③2015年《衡阳师院院报》装订本或电子稿；④当年分别在中央、省、市级新闻报刊、网站上发表的新闻报道统计表（按级别分类列表，含新闻报道题目、字数、报刊或网站名称、发表日期等）。
	

	5
	团  委
	①学生科技创新情况统计表；②学生社团基本情况统计表(含成立时间、名称、人数等)；③学校爱国主义教育基地材料；④2015年学生获奖统计材料。
	

	6
	招生就业处
	①招生专业简介；②本届毕业生就业率统计表；③毕业生人数统计表（按专业）；④学校年度就业工作会议上的校领导讲话；⑤年度就业工作报告；⑥就业创业计划与项目材料；⑦就业创业基地统计列表。
	

	7
	学生工作处
	①省市院三级优秀毕业生名单；②学生应征入伍名单；③电子版学生手册；④德育工程项目（含特色工作室）简介；⑤学生其他获奖统计材料。
	

	8
	人事处
	①学校、各部门、师生员工当年获奖统计表；②历年获得市级以上各类荣誉称号的教职员工统计表；③教授、博士名单；④专任教师名册；⑤外聘教师名单；⑥青年骨干教师名单；⑦全国、省、市学科带头人名单；⑧职称通过人员聘任文件；⑨教职工花名册；⑩英才支持计划获得者名单。
	  

	9
	教务处
	①教研成果统计表及教研项目统计表；②教学成果奖统计表及精品课程统计表；③重点专业统计表及简介；④“质量工程项目”简介及统计表；⑤十佳授课教师及教学能手教师名单；⑥“A类课”教师名单；⑦校级（含）以上教职工和学生获奖材料统计表；⑧省级以上优秀实习基地一览表及顶岗实习学生名单；⑨考研究学生统计表；⑩省级以上大学生研究性学习和创新性实验计划项目； eq \o\ac(○,11)各专业人数统计表； EQ \o\ac(○,12)学校教学工作会议上校领导的讲话材料。
	       

	10
	科技处
	①科研成果统计表；②科研项目统计表；③教职工获奖统计表；④产学研机构、项目简介及相关统计资料；⑤学校科技工作会议上校领导的讲话材料。
	

	11
	学科建设办
	　　①重点学科统计表（按国家级、省级、院级分类排列）；②国家级、省级重点学科简介，学科平台建设材料；③重点实验室汇总表及省级重点实验室简介；④相关获奖材料统计。
	

	12
	教学研究

与教评中心
	学校本科教学工作年度报告
	

	13
	改革与发展

研究中心
	①学校转型发展的相关材料及统计表；②学校“十三五”规划相关材料。
	

	14
	国际交流处
	①出国及赴港澳台人员情况统计表；②聘请外籍教师情况统计表；③接待国外及港澳台来访人员情况统计表；④与外国政府、机构、高等院校等达成的协议或备忘录；⑤与境外高校、教育机构合作办学的相关材料。
	 

	15
	离退处
	　　本年度退休人员名单汇总表
	

	16
	继续教育与教师培训学院
	①国培、省培项目汇报与总结材料；②国培、省培统计表（含培训名称、举办单位、培训人数、培训时间等）；③函授站点名称、专业、学生、老师等情况详细统计表。
	 

	17
	协同创新中心
	①机构概况；②协同创新团队、项目简介及统计表。
	


注：①建议各系部总结包括：党建、教学、科研、学工及获奖情况等; ②部门总结包括：工作思路、具体工作、工作业绩及获奖情况等。

附件2：

2015年度衡阳师范学院资产状况表
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注：此表由规划建设处、资产处、图书馆分别如实填写。
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