附件2：

中山大学新华学院年鉴编写结构和分工表
	序号
	一级栏目
	二级栏目
	内容
	编写方式
	提供部门

	1
	学院概况
	概况
	　
	
	行政人事部

	
	
	行政年度工作要点
	　
	　
	

	
	
	党委年度工作要点
	　
	　
	

	
	
	学院年度工作总结
	　
	　
	

	
	
	学院年度要事录
	　
	
	

	2
	领导讲话
	　
	　
	　
	行政人事部

	3
	学院文件
	重要文件
	　
	　
	行政人事部

	
	
	规章制度
	　
	　
	

	
	
	发文目录
	　
	　
	

	4
	领导机构
	学院领导
	董事会领导成员名单
	　
	行政人事部

	
	
	
	行政领导成员名单
	　
	

	
	
	
	党委领导成员名单
	　
	

	
	
	机构设置
	行政机构设置
	　
	

	
	
	
	党的基层组织设置
	　
	

	
	
	系、部负责人
	系（专业）教研部（室）负责人名单
	　
	

	
	
	
	管理部门负责人名单
	　
	

	
	
	
	党群部门负责人名单
	　
	

	
	
	非常设机构的组成
	各类委员会组成名单
	　
	

	
	
	
	各类领导小组组成名单
	　
	

	5
	教育教学
	教学工作
	发展概况
	条目
	教学科研

工作部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	
	附：

1.优秀实践教学基地；2.学生人数分布；
3.新生录取入学情况；
	
	

	
	
	学生工作
	发展概况
	条目
	学生工作部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	6
	学科建设
	　
	发展概况
	条目
	学科建设与

合作交流部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	
	附：
1.省级精品课程;
2.专业设置情况；
	　
	

	7
	科研工作
	　
	发展概况
	条目
	教学科研
工作部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	8
	管

理

服

务

工

作
	行政文秘工作
	发展概况
	条目
	行政人事部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	人事工作和
师资队伍建设
	发展概况
	条目
	

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	
	附：
1.教授名录；
2.兼职、客座教授名单；3.引进优秀人才名单；
	　
	

	
	
	财务与资产工作
	发展概况
	条目
	财务工作部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	实验与设备工作
	发展概况
	条目
	实验与信息

管理部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	校园网络
与信息化建设
	发展概况
	条目
	实验与信息

管理部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	图书馆工作
	发展概况
	条目
	

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	后勤保障工作
	发展概况
	条目
	校园建设

与管理部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	治安保卫工作
	发展概况
	条目
	

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	9
	校园建设
	广州校区
	发展概况
	条目
	校园建设
与管理部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	东莞校区
	发展概况
	条目
	东莞校区校园规划建设办公室

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	
	
	
	

	10
	党群工作
	组织工作
（含党校工作）
	发展概况
	条目
	党委办公室

行政人事部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	党风廉政建设
	发展概况
	条目
	

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	宣传工作
（含院报工作）
	发展概况
	条目
	

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	工会工作
	发展概况
	条目
	

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	共青团工作
	发展概况
	条目
	院团委

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	11
	学
科
系
与
教
学
研
究
部
工
作
	经济与贸易系
	发展概况
	条目
	经济与贸易系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	法律学系
	发展概况
	条目
	法律学系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	中国语言文学系
	发展概况
	条目
	中国语言
文学系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	外国语言文学系
	发展概况
	条目
	外国语言
文学系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	艺术设计学系
	发展概况
	条目
	艺术设计学系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	信息科学系
	发展概况
	条目
	信息科学系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	生物医学工程系
	发展概况
	条目
	生物医学
工程系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	医学系
	发展概况
	条目
	医学系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	药学系
	发展概况
	条目
	药学系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	管理学系
	发展概况
	条目
	管理学系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	财务与会计系
	发展概况
	条目
	财务与会计系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	公共管理学系
	发展概况
	条目
	公共管理学系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	资源与城乡规划系
	发展概况
	条目
	资源与城乡
规划系

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	思想政治理论课
教学研究部
	发展概况
	条目
	思想政治理论课教学研究部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	
	
	公共基础课
教学研究部
	发展概况
	条目
	公共基础课
教学研究部

	
	
	
	主要工作
	条目
	

	12
	奖励与表彰
	　
	　
	　
	各系、各部门

	13
	综合统计表
	　
	　
	　
	行政人事部

	14
	毕业生名册
	　
	　
	　
	教学科研
工作部


备注：

1. 请各单位按照此表分工分别撰写2012年、2013年相关内容。

2.“发展概况”为本单位年度主要工作情况总结，篇幅一般不超过1500字；“主要工作”以条目形式撰写，就本单位职能工作和特色活动展开。“附”后所列项目仅供参考，可结合工作实际提供有关资料。
3.“奖励与表彰”提供本单位师生获校外表彰、奖励的情况（按附表内容填写），同时需提供相应奖状或证书等证明材料的扫描件或者照片。

附表：
       年学生获校外表彰、奖励情况

	年级
	专业
	姓名
	获表彰（奖励）内容
	颁发单位
	颁发时间

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


备注：
1．“年级”应填写入学年份，如2009级。
2.“获表彰（奖励）内容”、“颁发单位”应按照证书、奖状等上的内容填写，不能简写或缩写。
3.请报送此表的同时，提供相应奖状或证书等证明材料的扫描件或者照片。

       年教职工获校外表彰、奖励情况

	单位
	姓名
	获表彰（奖励）内容
	颁发单位
	颁发时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


备注：

1.“获表彰（奖励）内容”、“颁发单位”应按照证书、奖状等上的内容填写，不能简写或缩写。

2.请报送此表的同时，提供相应奖状或证书等证明材料的扫描件或者照片。


2


