
山东交通学院院长办公室
关于做好年鉴（2017卷）编写工作的通知

各单位（部门）：
根据学校年鉴编纂工作计划安排，《山东交通学院年鉴（2017卷）》（以下简称《年鉴》）编纂工作已经启动，现将有关事项通知如下：
1、 组织领导
《年鉴》编写具体由分管学校领导统一协调，学校办公室具体负责组织组稿、编辑、整理和印发，各单位（部门）负责人督办与审核本部门涉编材料，同时每个部门指定一名责任心强、文字功底好的人员作为工作小组成员，具体负责材料汇集、撰稿、供稿和编辑。
二、编写原则
1、体例、标点符号及数字使用可参照2015卷年鉴；取得的新成绩、新变化；常规工作不要重复撰写；内容避免前后重复；语言要简洁、精炼。
2、各单位（部门）在撰写年鉴稿件时，要按照“山东交通学院年鉴2017卷目录及分工”（附件1）做好本单位（部门）撰搞工作，稿件既要全面反映2016年度工作的基本情况，又要突出反映全校及各单位（部门）在综合改革、教学、科研、学科建设、人才队伍建设、对外合作与交流、学生工作、办学条件等方面取得的突出成绩、典型做法和经验。
3、年鉴文稿原则上要使用辞书体撰写，避免写成报告式、总结式、讲话式。
4、《年鉴》中所用数据，综合性统计数据以学校办公室提供的为准，各单位(部门)的统计数据，须由各单位（部门）的主要负责人予以审定。统计数据原则上按自然年度统计，截止日期为2016年12月31日。需要按学年度统计的，截止日期为2016年8月31日 。统计数据要反复核对、确保无误（与上报统计管理部门数据一致），特殊情况应在统计表下注明。
5、表彰奖励项目收录等级为校级及以上奖励（以校发文件和相应单位文件为准）。
三、相关要求
《年鉴》的编辑出版是一项时效性很强的工作，组稿编辑工作要做到进度同步、协调一致。各单位(部门)要顾全大局，精心组织，妥善安排，在编辑过程中，要密切联系，紧密配合。
1．稿件字数要求：各单位（部门）文稿字数一般应控制在2000字以内。

2．稿件格式要求：撰稿格式模板详见附件2、附件3。

3．各类表彰奖励和有关表格填写格式参见《年鉴》（2015卷）。

4．稿件报送时间及方式:2017年 8月31日前通过办公网发送至学校办公室李冬名下，稿件以单位（部门）名称命名。
5．为避免条目出现重复、交叉甚至矛盾的情况，各单位（部门）要落实专人统稿，由各单位（部门）主要负责人进行终审，并在稿件最后具名撰稿人和终审人姓名。
6．请各单位（部门）具体负责年鉴编写的人员加入学校年鉴QQ群：307572784。

山东交通学院院长办公室

2017年7月19日

附件1

山东交通学院年鉴2017卷目录及任务分工
特    载


学校成立60周年校庆专题   党委宣传部 学校办公室 
省委巡视专题  组织部
“两学一做”活动专题

山东省内燃机研究所整建制并入山东交通学院专题   
人事处

学校威海新校区启用专题  威海校区管委会

第一届理事会成立大会暨一届一次会议专题  
学校办公室
第七届教职工代表大会第四次会议暨工会会员代表大会专题  工会
第一届妇委会成立大会专题   妇委会
第七届全国大学生机械创新设计大赛专题  
工程机械学院  团委  学校办公室
全国第七届交通运输研究论坛专题  科研处

应用型人才培养方式改革专题  教务处

专    文
   学校办公室
学校领导讲话  

学校“十三五”改革发展规划

学校2016年工作要点
学校2016年工作总结
学校概况
  学校办公室
大事记
 

山东交通学院2016年大事记
学校办公室 党委宣传部
机构与队伍  组织部、人事处
党建与思想政治工作


组织干部工作
党委组织部
党委（院长）办公室工作
学校办公室
宣传思想、统战工作  
党委宣传部 党委统战部
纪检及党风廉政建设
纪委办公室
离退休工作
党委老干部处
综合治理工作
学校办公室  保卫处
教育教学与人才培养


教育教学工作
教务处
学生工作
学生工作部（处）
学科建设与研究生工作
学科与研究生处
继续教育工作               继续教育学院   
职业技术学院
本专科招生工作             招生就业处

教科研与学会协会


科学研究
  科研处
教育研究
  高教研究室
道路安全、应急与减灾技术研究  道路安全、应急与减灾技术研究中心
学会协会
   高教研究室
学报编辑                      高教研究室
管理与服务


威海校区管理                  威海校区管委会

无影山校区管理               无影山校区综合管理办公室

人事管理
  人事处
质量管理与绩效考核
  绩效考核办公室
财务管理
  财务处
资产管理
资产管理处
监察工作                   监察室

审计工作
审计处
国际交流与合作
国际合作交流处
船员教育与培训质量管理     船员教育与培训质量管理处

安全保卫工作
保卫处
后勤工作
后勤管理处
基建工作  
基建处
信息网络管理
信息化建设与管理办公室
图书资料建设
图书馆
群众团体及校友联谊
工会
   工会
妇委会                        妇委会

共青团、学生会及学生社团工作
 团委
校友会及校友联谊工作  校友办公室
学院建设
            各二级学院
汽车工程学院


交通土建工程学院
工程机械学院
交通与物流工程学院


信息科学与电气工程学院


航空学院

轨道交通学院
理学院
经济与管理学院

外国语学院
艺术与设计学院
交通法学院

国际教育学院
航海学院

船舶与轮机工程学院

国际商学院
社会科学教学部
体育教学部
实践教学单位与产业单位
国际交流中心
机械加工实验中心

机动车检测实验中心

交流中心
机动车驾驶培训中心

北方监理公司
交通司法鉴定中心
统计资料    绩效考核办公室
山东交通学院2016年办学条件
山东交通学院2016年教职工构成情况
山东交通学院2016年教职工及专任教师职称、学历结构情况
山东交通学院2016年学生情况
山东交通学院2016年二级学院及本、专科专业设置情况
人物    人事处 学科与研究生处 高教研究室 科研处
新增享受国务院政府特殊津贴人员
新增山东省有突出贡献的中青年专家
新增省部级优秀教师
新增硕士研究生导师
新增特聘教授
2016年获教、科研奖励人员（含人物介绍）

2016年新聘各类高级专业技术人员
（如有其他人物，请予提供）
毕业生名单（包括姓名、性别、身份证号、专业、班级、学历、学制、毕业证号）
硕士研究生毕业生   学科与研究生处
本科毕业生    招生就业处
专科升本科毕业生    招生就业处
专科毕业生      招生就业处
成人教育毕业生     继续教育学院
新增规章制度
  学校办公室
2016年度表彰与奖励
  
山东交通学院2016年获得集体表彰与奖励  
人事处 党委组织部
山东交通学院2016年教师获得表彰与奖励 
人事处 党委组织部
山东交通学院2016年学生获得省级及以上名级各类表彰与奖励
党委学生工作部（处） 团委
重要报道选辑
 党委宣传部
彩图  党委宣传部
2016年学校教学、科研、校园建设、对外交流、文化生活等重要工作和重大活动分类图片，并附文字说明。
附件2

各部门年鉴撰稿格式模板
学校办公室工作
【概况】(空一个字，下同) 党委（院长）办公室主要负责***************工作。现有在岗人员****人，其中，主任****人，副主任****人，工作人员****人。2016年，***************（主要工作亮点）。
【协调服务工作】…………
【接待工作】…………
【综合文稿工作】 …………

【公文处理】…………
【机要与保密】 …………

【年鉴工作】 …………

【综合档案管理】 …………

【法律服务】 …………

【信息公开】 …………

【校长信箱】…………
【印信管理】 …………

【办公自动化系统管理工作】 …………

【综合统计工作】 …………

【行政车队】 …………

                                                （撰稿人、联系电话）
附件3
各二级学院（部、系）年鉴撰稿格式模板
一、标题
    名称：****学院（部、系）
二、内容
    按照固定模块撰写。各学院文稿主要由以下内容构成：

（一）概况：主要包括学院2016年办学方向、办学理念、内设机构、专业、教师、学生等情况。
（二）党建工作：“两学一做”专题教育活动、党风廉政建设、换届调整工作、党员发展工作；

（三）教学工作：学院在教学改革、人才培养方案、专业建设、课程设置、质量工程、教学立项与研究、教学管理等方面取得的成绩。

（四）科研工作：主要包括科研立项、科研经费、科研成果、科研奖励、签署合作协议、科研成果推广与转化、交流与合作、论坛等方面取得的成绩。

（五）学科建设：学科方向、学位点、团队、学科基地等方面的建设情况；新增专业情况。
（六）师资队伍建设：包括人才引进、高层次人才培养、教师教育、职称晋升等。
（七）实验室建设：实验室建设项目、实验教学、设备采购与运行等。
（八）学生工作：学生教育管理，包括理想信念教育、学风建设、心理健康教育等；辅导员、班主任队伍建设；社会实践与科技创新活动；表彰与奖励等。

（九）学院其他工作；
（十）表彰与奖励（表格）；
（十一）其他未列出但学院工作有特色、认为需要编入年鉴的内容。
三、模板
****学院
【学院概况】 （空一个字，下同）学院秉承****办学理念，为社会发展和地方经济发展培养****专业人才。2016年，****学院下设****系、****系和****研究中心等教学科研机构，…………。开设****、****、****和****等****个本科专业。****为****特色专业，****学科为省级重点学科，****实验室为国家级重点实验室。…………

学院教职工****人，专职教师****人。其中，教授****人，副教授****人；博士****人，硕士****人；学术带头人****人，…………****人。
在校学生****人，其中本科生****人，专科生****人。
【教学工作】 …………                                                 
【科研工作】 …………
【学科专业建设】 …………                      
【师资队伍建设】 …………              
【学生工作】 ………… 
【实验室建设】 ………… 
【党建工作】…………

【学院其他工作】…………
【表彰与奖励】…………
【其他未列出但学院工作有特色、认为需要编入年鉴的内容】…………………………
  （撰稿人、联系电话）

