

温职院瑞〔2016〕1号

温州职业技术学院瑞安学院

工作计划管理制度

第一章 总则

第一条 为了确保温州职业技术学院瑞安学院（以下简称学院）工作的全面落实，实行工作计划规范化管理, 强化计划执行力度，规范计划的格式和内容，提高工作效率与质量，特制订本制度。

第二条 本制度适用于学院所有部门，派驻部门可参照执行。

第三条 定义及分类

一、工作计划是围绕已经确定的战略目标进行编制的，是学院战略规划进行细化分解的具体实施计划或方案，并以结果为导向的执行落实。

二、工作计划的分类

1.组织纬度：学院工作计划、部门工作计划

　　2.时间纬度：学期工作计划、月工作计划

第四条 计划原则

1.工作计划必须完整，不能缺项和漏项；

2.作计划必须确保先进性，不能瞒报和虚报；

3.工作计划必须准确，条理清晰，节点明确；

4.工作计划必须简单实用、接地气、简便易行。
第二章  工作计划的编制

第五条 工作计划编制 

一、学期工作计划
1.学院根据总院学期工作计划，结合实际情况，每学期第一周制定本学期工作要点计划草案，并报学院党政联席会议审核通过。
2.每学期第二周办公室下发学院工作要点计划及各部门编制通知。
3.各部门根据总院和学院工作要点，制定本部门学期工作要点计划，在第二周星期三前报学院分管领导审核后交至办公室。
4.学院每学期第三周召开部门工作会议，部门负责人汇报本学期工作要点计划。
二、月工作计划
1.办公室每月23日下发下个月学院工作要点。
2.部门根据学院月工作要点在每月25日前完成本月工作简要总结及制订下月工作计划，并报学院分管领导审核后交至办公室。
3.月工作例会在月初召开，部门负责人汇报上个月工作总结及本月工作要点。
第六条 计划构成

计划主要包括名称、主要内容与要求、实施途径、标识性成果、完成时间、责任人、经办人、注销时间及注销人员。

（一）名称：是指为了学院整体发展所需要去实施、完成的项目；
（二）内容与要求：是指具体工作内容，要求描述具体、明确，与实际一致，不得含糊其辞；
（三）实施途径：是指完成计划内容与要求而实施的具体步骤和措施；

（四）标识性成果:是指完成计划通过不同形式体现出高水平、高质量、具有高显示度的成果；

（五）完成时间：每项工作均应有明确的完成时间，完成时间必须与学院工作节点一致;
（六）责任人：每项具体工作必须有明确的责任人，通常为部门负责人； 
（七）经办人：是指完成每项工作亲自操作办理并全权负责完成的人员；
（八）注销时间：是指完成每项工作后由部门负责人到办公室将登记内容进行注销的登记时间，即实际完成时间； 
（九）注销人员：通常指部门负责人。
第三章  工作计划的执行及监控

第七条  各部门工作计划为学期工作计划、月工作计划，部门工作人员根据工作计划编制落实各项工作。
第八条 分管领导对分管部门进行监控。
第九条 根据每月的执行情况，由学院分管领导重点审核部门工作总结中偏差分析和整改方案部分。
第四章  工作计划的调整
第十条 除外部环境、实际条件发生等客观原因导致确需做出调整的以外，学院工作计划原则上不允许调整。工作计划的调整必须获得学院党政联席会议批准后方可进行。
第十一条 各部门对于执行过程中因实际条件发生变化造成计划需要调整的，部门负责人应在每月25日前以书面形式提出申请，经分管领导批准同意，报办公室备案，并按新计划开展工作，以保证计划的平衡和协调。
第五章  工作计划的考核
第十二条 工作计划完成情况是反映各部门及工作人员工作效率的基本依据，将为学院年度考核提供重要参考依据。
第六章   附则

第十三条 本制度的解释权归学院办公室。
第十四条 本制度自颁布之日起施行。
附件：1.瑞安学院              工作计划
      2.瑞安学院            工作计划调整表
                           温州职业技术学院瑞安学院

                             2016年11月18日
附件1：
瑞安学院             工作计划
	序号
	名  称
	主要内容与要求
	实施途径
	标识性成果
	完成时间
	责任人
	经办人
	注销时间
	注销人员

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


部门负责签字：                                                         分管领导签字：
附件2：

瑞安学院             工作计划调整表

	序号
	名  称
	原计划
	调整后计划
	完成时间
	责任人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


       部门负责签字：                                                   分管领导签字：

	  发：各科室

	温州职业技术学院瑞安学院办公室        2016年11月18日印发


温州职业技术学院瑞安学院文件





                                              










