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2022 年工作总结 
 

党政办公室 

 

2022 年新冠疫情防控形势严峻，校园疫情的常态化防控

和应急响应处置、举办者变更、新校园规划建设等让办公室的

工作更加复杂，同时也充满了挑战，现简要总结如下： 

一、疫情防控工作 

在学院新冠疫情的常态化防控和 3 次应急处置工作中，办

公室承担着总体协调、人员排查、信息报送、方案起草、文件

制定等工作，除对接省教育厅、徐州市和学校进行每日防疫数

据报送外，完成的其他主要工作有：完成徐州市疫情防控专项

督查组、疾控中心、高校疫情联防联控专班、市场卫生监督所、

公安局等各级机关来院开展疫情防控检查活动的组织、工作汇

报稿起草、意见反馈、督促落实等；组织参加省、市、校、院

等疫情防控各级各类会议并做好相关会议精神的传达落实；组

织学院教职工参与线上线下各项防疫培训；联系医疗单位，组

织完成文昌校区常态化核酸检测和应急响应期间的全员核酸

检测；在徐州市、中国矿业大学发现阳性确诊病例后第一时间

应急响应组织一线教职员工驻校值守，保证疫情发生期间学院

各项工作正常运转；做好学生返校、新生开学的方案起草、核

酸检测等服务保障工作；解决教育部、江苏省高校疫情防控转
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诉平台，徐州市“12345”服务热线、中国矿业大学师生服务

热线等平台学院师生相关诉求 35 起。 

二、举办者变更、新校区规划建设、董事会、院务会等系

列工作 

在学院与教育部发展规划司和教育厅发展规划处多次汇

报、沟通基础上，经教育厅和教育部发展规划司的充分沟通，

学院对举办者变更材料进行了系统梳理并向教育厅重新提交

了学院举办者变更申请及附件材料，目前，材料已上报教育部。 

主动与徐州市、铜山区相关职能部门对接、沟通，推动新

校园规划建设相关工作。主要包括完成设计方案的上报审批、

建设方案的探讨，剩余房屋拆迁等。 

完成 2022 年 2 次董事会会议材料准备、纪要起草和董事

会换届工作。目前，董事会换届、法人证书的更换工作正在推

进中。做好 27 次院务会的议题梳理、会议组织，纪要起草印

发及有关决议的落实督办。 

三、党务宣传工作 

营造学习贯彻党的二十大精神的浓厚氛围，制定《徐海学

院学习宣传贯彻党的二十大精神实施方案》，上报《徐海学院

开展贯彻落实党的二十大精神战略谋划工作的调研报告》，组

织开展系列学习活动。开展维护意识形态安全专项自查工作，

对学院意识形态领域存在的各类风险及问题进行了深入排查，

针对发现的问题制定了整改措施，形成自查整改方案上报省委

教育工委并制定《徐海学院党委落实意识形态工作责任制实施
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细则》，进一步明确责任，做细做实维护意识形态安全工作。 

严格按照《中国共产党普通高等学校基层组织工作条例》

规定，完成 12 个教职工党支部换届工作，落实 9 个教学单位

党支部党支部书记“双带头人”的要求。进一步优化党建阵地

建设和党员信息系统建设。在主楼 104 室建成了功能较为完备

的党员活动阵地。加入矿大“智慧党建平台”，对学院党委、

12 个教职工党支部、219 名教职工党员信息录入，校对，修改。

做好党员组织关系转接工作，本年度，转入教职工党员 18 人，

转出 13 人。发展教职工党员 3 人，转正 3 人。推荐 1 人加入

无党派人士。 

充分利用学院各类线上线下宣传平台，做好学院重大活动、

重要会议、特色亮点、先进事迹、优秀人物的新闻采编及宣传

报道工作，共发布学院新闻 130 篇、图片新闻 38 期，广泛宣

传展示学院动态、办学成果、校园文化、师生风采。完成校园

网主页的改版及功能优化并上线运行。定期更新发布《中国矿

业大学徐海学院简介》。做好学院新生开学、毕业生离校、考

研宣传等重要活动的宣传品设计制作工作。做好主楼电子屏、

主干道橱窗、阅报栏等宣传阵地信息发布、宣传品张贴以及管

理维护工作。 

四、人事劳资工作 

严格执行相关政策，开展职称评审，提升职工福利待遇，

加强师资队伍建设，深入推进人才强校战略。根据专业技术职

务评聘工作的要求，结合学院师资队伍建设的实际情况，进一
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步修订任职资格条件附录，认真完成 2021 年度职称评审工作，

成功申请江苏人社一体化系统集中式云电子签章采集，完成评

审结果的首次网上备案，同时开展 2022 年度职称评审工作。

完成教职工岗位工资和薪级工资标准调整并进行了差额补发。

年中对教职工公积金和租金补贴基数调整并足额缴纳。职业年

金计划新增 13 人，涨幅达 10%。顺利完成 2022 年招聘工作，

成功引进各类人员 20 名；筹备组织学院庆祝第 38 个教师节表

彰大会暨新教师入职宣誓仪式；做好在职教职工学历学位进修

工作，完成 9人在职攻读博士、1人在职攻读硕士的申请审批，

在职博士毕业1人；开展2022年度学院年终考核和评优工作；

启动学院 2023 年招聘工作，此次招聘中“徐海学院人才招聘

网上报名系统”上线运行，首次实现了应聘简历汇总自动化。 

践行“以师生为本”的服务理念，认真做好教职工薪资认

定发放、五险一金缴纳转接、人员经费预算及日常人事管理工

作。完成学院教职工高端人才就医卡和学校“一卡通”申办工

作；做好院内公开选聘工作，选聘管理岗位 1 人、教学单位负

责人 1 人；做好中层干部试用期满考核；为转岗转编教职工、

新进教职工和离职员工办理相关手续，同步做好档案调转；完

成新入职教职工的岗前培训报名、教师资格认定工作；启动

2023 年度五险缴费基数的申报、确认以及社保年检工作，完

成省人社厅劳动保障书面审查工作；完成教师管理信息系统数

据的审核更新及人事信息的更新、管理；协助做好高基报表、

高等教育质量监测报表、科技统计年报、社科统计年报等；为



 - 5 - 

教职工制作、办理各类证件 100 余，开具各类人事证明 52 次。    

五、综合事务和文秘工作 

完成学院的公务接待、会务安排和车辆保障工作；做好学

院大型活动、会议的组织、协调、服务工作，累计完成各类会

议保障 286 次；完成学年校历起草、节假日放假安排及值班报

送；全年累计审查、登记使用学院各类印章 57346 次，证照

29 次、介绍信 31 次；完成 2022 年法律顾问聘用，为二级单

位提供法律咨询服务 6 次；扎实做好信访等安全稳定工作，及

时推动解决师生员工“急难愁盼”问题；顺利完成省教育厅和

民政厅组织开展的 2021 年检工作，年检结果均为合格，针对

年检工作中反馈的问题，会同相关部门制定整改方案上报。 

全年累计处理省市级来文 150 件，院内发文 94 件，印发

文件 1100 余份；完成学院领导讲话、日常报告、请示等材料

的起草；编写发布《学院工作情况简报》12 期；完成《中国

矿业大学年鉴（2021）》相关章节的撰写和上报。 

六、努力方向 

2023 年将是全新且更富挑战的一年，办公室将紧紧围绕

学院工作中心，积极发挥参谋助手作用，开拓创新、高质量的

完成新一年工作。 

 


