附件1：

中国石油大学（北京）年鉴（2012卷）各部门分工
一、党委办公室、校长办公室：

1．学校2012年党发、校发文件（1月—12月）

2．学校2012年大事记（1月—12月）

3．学校2012年校企合作情况

4．学校概况

5．特载
（1）学校2012年工作要点

（2）学校2012年工作总结
6．专文（2012年学校领导及上级领导重要讲话）
7．重要文件与规章制度

8．机构与干部（组织部协助）
（1）学校党政领导干部名单及简介
（2）党群系统负责人名单

（3）行政机关负责人名单
（4）教辅、后勤单位负责人名单
（5）各类委员会机构名单

二、组织部、党校
1．学校2012年党建工作概况

2．基层组织建设

3．干部队伍建设

4．党校2012年工作概况
5. 各部门创先争优工作开展情况
6．提供的名单：

（1）2012年机关、教辅、后勤党、政负责人名单
（2）2012年国家级、省部级、校级党建类先进集体和个人名单
（3）本部门2012年获得各类奖项和荣誉情况列表

三、宣传部

1．学校2012年宣传工作概况
2．2012年主要媒体对学校的宣传报道（列表说明）
3．学校2012年重要活动图片，并附文字说明
4．理论学习工作

5．校园新闻网建设和影视广播情况

6．校报编辑工作情况

7．对外宣传工作

8. 校园精神文明建设和校园文化建设情况

9．提供的名单：2012年与本部门工作相关的国家级、省部级、校级先进集体和个人名单
四、纪委、监察处、审计处
1．2012年学校纪检、监察、审计工作概况
2．党风廉政建设情况
3．干部廉洁自律情况

4．来信来访和案件处理工作

5．制度建设工作

6．监督与检查工作

五、统战部、机关党总支
1．统战部2012年工作概况
2．机关党总支2012年工作概况
3．党外人士参政议政情况
4．党外代表人物的培养、选拔和推荐工作

5．民族宗教和海外联谊工作
6．提供的名单：
  （1）民主党派机构和成员名单

  （2）民主党派成员校外任职情况
六、学生工作处（部）、心理健康教育咨询中心
1．学生工作处（部）2012年工作概况
2．学生工作干部队伍建设
3．奖、助、贷工作开展情况
4．学生心理健康教育咨询情况
5．学生档案工作
6．日常管理和思想政治教育
7．学生干部培养
8．毕业生文明离校工作

9．需提供的名单：

（1）学校2012年获奖学生名单（包括国家级、省部级、校级或各类奖项名单）

（2）学校2012年各类奖学金设置情况汇总表
（3）本部门2012年获得各类奖项和荣誉情况列表

七、团委

1．团委2012年工作概况
2．思想建设
3．组织建设
4．校园文化建设
5．理论研究与宣传
6．大学生科技创新工作
7．社会实践工作

8．需提供的名单：
（1）学校2012年大学生科技创新项目审批情况汇总表
（2）学校2012年获各类奖项和荣誉学生名单（包括国家级、省部级、校级）
（3）学校2012年暑期社会实践团队情况一览表

（4）本部门2012年获得各类奖项和荣誉情况列表

八、就业指导中心
1．就业指导中心2012年工作概况
2．制度建设
3．就业措施
4．就业宣传与媒体报道
5．组织开展招聘会情况
6．学校2012年博士、硕士、本科毕业生就业率统计
7．就业指导工作和课程开设情况
8．需提供的名单：

（1）学校2012年优秀毕业生名单
（2）学校2012年西部就业学生名单

（3）学校2012年优秀就业指导工作者名单
  （4）本部门2012年获得各类奖项和荣誉情况列表
九、工会

1．工会2012年工作概况
2．教代会工作情况
3．教职工文化生活情况
4．工会自身建设
5．计划生育工作
6．需提供的名单：

  （1）学校2012年教职工获得各类相关奖项和荣誉名单
（2）本部门2012年获得奖项和荣誉汇总
十、人事处

1．人事处2012年工作概况
2．人事改革和制度建设
3．人才引进工作
4．教职工培训工作
5．教职工队伍现状和建设（教职工、专任教师基本情况）
6．人事管理与调配
7．劳资保险工作

8．教师及其他专业技术职务评聘
9．博士后工作情况
10．需要提供的名单和列表：

（1）学校2012年新录用或调入人员情况统计表

（2）2012年学校院士（包括双聘院士）名单

（3）2012年学校“长江学者”特聘教授名单

（4）2012年学校全国优秀教师和北京市优秀教师名单

（5）2012年学校享受政府特殊津贴专家名单
（6）教职工、专任教师基本情况

十一、保卫处

1．保卫处2012年工作概况
2．校园治安工作
3．消防安全工作

4．户籍管理工作

5．交通安全及法制宣传教育工作

6．社会治安综合治理工作
7．年内突发事件及处理情况
8．本部门2012年获得的奖项和荣誉

十二、研究生院
（一）研究生教育教学

1．招生工作

2．培养工作

3．学位工作
4．日常管理工作

5．企业研究生工作站工作

6．需要提供的名单：
（1）全国优秀博士论文名称及作者名单
（2）学校2012年研究生精品课程建设项目目录 

（3）学校2012年博士、硕士研究生专业设置一览

（4）学校2012年硕士、博士研究生毕业名单

（5）学校2012年硕士、博士研究生导师名单

（6）学科与研究生教育集体奖获奖名单

（7）2012年获奖论文名单

（二）学科建设
1．2012年学科建设工作概况
2．国家重点学科简介（学科概况、学科特色与研究方向、学术队伍与人才培养、实验室建设、科研成果）
3．北京市重点学科（学科概况、学科特色与研究方向、学术队伍与人才培养、实验室建设、科研成果）

4．学科专业结构汇总表

十三、教务处

1．招生工作

2．教学与改革工作
3．教学管理工作
4．实践教学工作
5．订单式人才培养工作
6．需要提供的表格或名单：
（1）学校2012年校级教改立项资助项目

（2）学校2012年通过验收的教学建设与改革项目

（3）学校2012年被授予“品牌课程”称号的课程名单

（4）学校2012年示范性双语课程立项项目目录

（5）学校2012年教材建设立项项目目录
（6）学校2012年本科毕业生名单

（7）学校2012年订单式人才培养情况一览表

（8）学校2012年创新班人才培养情况一览表

（9）学校2012年本科专业设置一览表
（10）学校2012年普通高等学校招生来源计划表

（11）本部门2012年获得的各种奖项或荣誉汇总

（12）学校2012年本科学生基本情况统计表

（13）基地建设

十四、科学技术处

1．科研项目与科研经费
2．科研基地建设与管理
3．成果转化与横向合作
4．科研论文工作
5．科技成果情况
6.需要提供的表格或名单：
（1）学校2012年各类研究机构和实验室一览表

（2）学校2012年被三大检索收录科技论文统计表

（3）学校2012年通过鉴定、评审的科技成果统计表

（4）学校2012年授权的专利统计表

（5）学校2012年获奖科技成果（国家和省部级）统计表

（6）学校2012年拥有新世纪百千万人才工程入选者名单

（7）学校2012年拥有“973”计划首席科学家名单

（8）学校2012年拥有新世纪优秀人才支持计划入选者名单
（9）本部门2012年获得的各类奖项和荣誉汇总

十五、国有资产管理处

1.2012年工作概况
2.招投标工作开展情况

3.需要提供的表格或名单：

⑴学校资产情况相关统计表
⑵学校公用房管理相关统计表

十六、财务处

1．学校2012年财务收支情况
2．学校2012年财务管理情况
3．制度建设和队伍建设情况

4．本部门2012年获得的各类奖项和荣誉汇总
十七、国际合作与交流处

（一）留学生工作
1．招生工作

2．培养工作

3．日常教育和管理工作
4．需要提供的表格或名单： 
（1）学校2012年在校留学生名单，注明性别和国别
（2）学校2012年毕业留学生名单
（3）学校2012年在校港、澳、台学生名单
（二）国际合作、交流
1．学校2012年国际交流情况
2．学校2012年国际科技与教育合作情况

3．需要提供的表格或名单： 

（1）学校2012年因公出国（境）人员统计表
（2）学校2012年聘用国（境）外专家情况统计表
（三）对外汉语教学

十八、发展规划处、高教研究所
1．本部门2012年工作概况
十九、离退休工作处
1．本部门2012年工作概况
2．学校2012年离退休人员名单
二十、后勤管理处

1．本部门2012年工作概况
2．队伍建设

3．后勤社会化进展情况
二十一、基建处
1．本部门2012年工作概况
二十二、校办企业总公司
1．本部门2012年工作概况
2．校办企业名单（校办企业总公司提供）

二十三、校医院
1．本部门2012年工作概况
二十四、图书馆

1．本部门2012年基本情况

二十五、信息技术中心
1．2012年校园网建设情况

2．2012年学校信息化建设情况
二十六、各院、部、研究院
1． 本单位简介
（1）发展概况

（2）学院机构设置

（可参照附件2中国石油大学报送2012中国教育年鉴材料“综述部分”）
2．本单位2012年工作概况
（1）师资队伍

（2）科研成果

（3）学术交流

（4）教学工作

（5）党建与思想政治工作

（6）学生工作

（7）学科建设

（8）国际交流与合作

（9）人才引进和人事工作
（10）实验室建设
（11）工会工作
3．本单位2012年获得的各类奖项和荣誉汇总
二十七、继续教育学院
1.2012年主要工作情况

2.高层次继续教育办班情况、特色培训项目等
二十八、成教、远程教育学院
1．成教、远程教育情况
2．2012年成人教育招生情况统计表

3．2012年成人教育毕业生情况统计表
二十九、期刊社

1．本部门2012年工作概况

2.组稿工作
3.主要成绩

