
 
 

 

 

关于做好《荆楚理工学院年鉴》 
（2025 年）组稿工作的通知 

 

校属各单位（部门）： 

为做好《荆楚理工学院年鉴（2025 年）》（以下简称《年

鉴》）的编纂工作，确保年鉴高质量、高效率完成，现就组稿工

作有关事项通知如下： 

一、选材内容和时限 

《年鉴》（2025 年）全面收录反映学校 2025 年各方面工作

状况，包括学校改革、建设和发展过程中的重要事件、重大活动、

重要任务和核心数据统计等。所记述资料时间为 2025 年 1 月 1

日至 12 月 31 日（2025 年以前数据可作前因铺垫介绍）。 

二、编纂大纲与分工 

《年鉴（2025 年）》编纂大纲及具体分工见附件。 

三、工作要求 

（一）提高认识，高度重视 

《年鉴》是忠实记录和反映学校工作全貌，兼具学校工作公

报和编年史料性质的工具书。各单位（部门）应当本着对单位（部

门）、对学校、对历史负责的态度认真对待，及时报送相关材料。

资料提交情况将纳入年底档案工作考核。 

（二）分工负责，落实到人 

各单位（部门）负责人既是《年鉴》的编纂委员会委员，也

是本单位（部门）提供年鉴材料的审稿人。各单位（部门）须指
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定专人作为年鉴组稿人，负责本单位（部门）年鉴材料的编纂和

报送工作。 

（三）认真组稿，按时提交 

《年鉴》材料的交稿截止时间为 2026 年 4 月 30 日前。各单

位（部门）应当严格按照编纂要求，保证质量，按时将纸质版（负

责人审核签字并加盖公章）提交至校史办（档案馆 C111 室）。 

电子版材料在档案管理系统填报（操作说明附后）。 

联系人：李宪（电话：2313351，13807265196）、 

胡丽丽（电话 2356366,18971833690） 

 

附件：1.《年鉴（2025 年）》编纂大纲及任务分工 

      2.《年鉴》在线编辑操作指南 

 

 

荆楚理工学院   

2026 年 3 月 13 日 
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附件 1 

《年鉴（2025 年）》编纂大纲及任务分工 

扉页照片（由党委宣传部提供） 

照片原则上选取学校当年大事要事活动照片，以师生活动为

主，突出工作场景；照片必须为原版，分辨率在 300DPI 以上，

像素不低于 1800×1200，格式为 JPEG。照片标明拍摄日期和事

件内容，主要人物应标明姓名、身份和位置。 

第一部分   概述 

一、年度工作综述（由学校办公室提供） 

内容为 2025 年党政工作总结。 

二、办学基本数据（由质评办提供） 

内容为 2025 年学校事业发展统计数据，包括学生情况、教

职工情况、学科专业设置情况、办学条件等。可参考高基数据报

表简表。 

第二部分  专题特载 

一、年度十件大事（年度十大新闻）（由党委宣传部提供） 

二、领导讲话（由学校办公室提供） 

学校党政主要领导重要会议、活动讲话稿。 

三、重要会议 

（一）党委常委会召开情况及主要议题汇总（由学校办公室

提供） 

（二）校长办公会召开情况及主要议题汇总（由学校办公室

提供） 
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（三）党委中心组理论学习情况及主要内容汇总（由宣传部

提供） 

（先综述后汇总，综述 300 字左右，汇总用表格，注明时间、

次数、主要议题或内容，具体参考往年《年鉴》格式） 

（四）教职工代表大会、工会会员代表大会（由学校工会提

供） 

主要包括会议日程、主席团成员名单、代表团及代表名册、

特邀人员、列席人员名单、工作报告等材料。 

第三部分  机构与人员 

一、机构设置图表（由人事处提供） 

包括党群、行政部门，直属、院系单位。 

二、校领导名单（由党委组织部提供） 

三、中共荆楚理工学院委员会、常务委员会组成名单（由党

委组织部提供） 

四、中共荆楚理工学院纪律检查委员会名单（由党委组织部

提供） 

五、荆楚理工学院学术委员会等相关委员会名单（由科技处

等提供） 

六、各级党代表、人大代表、政协委员名单（由党委组织部

提供） 

七、各民主党派负责人名单（由组织部、统战部提供） 

八、内设机构干部名册（由党委组织部提供） 
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（2025 年干部情况，若调整注明任职时间，可参照 2024 年

《年鉴》。） 

九、新增和调整的各类委员会、领导小组（由学校办公室提

供） 

十、当年退休人员名单（由人事处提供） 

十一、当年逝世教职工名单（由离退休、人事处提供） 

第四部分  学科与专业 

一、学科建设概况（由研究生处、学科办提供） 

附：省级、校级重点学科统计表 

研究生（联培）统计表 

二、专业与课程建设概况（由教务处提供） 

附：本、专科专业汇总表 

省级、校级重点专业统计表 

三、师资队伍建设（由人事处提供） 

（一）新进和调离教职工名单 

（二）新增高级职称人员名单 

（三）人才工程、专家称号等人员名单 

第五部分  党群工作 

（一）纪检监察工作（由纪委、巡察办提供） 

（二）组织与统战工作（由组织部提供） 

（三）宣传思想工作（由宣传部提供） 

（四）工会工作（由工会提供） 

（五）共青团工作（由团委提供） 

附：2025 年学生社团情况统计 
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第六部分  教学工作 

一、教学管理工作概况（由教务处提供） 

附：（一）在校学生总体情况一览表 

（二）课程建设立项项目统计表 

（三）教学研究立项项目统计表 

（四）实验室设置一览表 

（五）实习实训基地单位一览表 

（六）人才联合培养一览表 

（七）国家、省一流专业 

（八）省级及以上教学成果奖 

二、教学质量评估（由质评办提供） 

三、继续教育工作（由继续教育学院提供） 

附：（一）继续教育各类在籍学生统计表 

    （二）继续教育招生人数统计表 

（三）继续教育毕业人数统计表 

第七部分  科研工作 

（由科技处提供） 

一、科研工作概况 

二、科研情况统计 

（一）市级以上科研平台 

（二）市级以上科研创新团队 

（三）校外共建科研团队、机构 

（四）市级以上重点实验室（中心、基地）统计表 

（五）研究院（所）统计表 

（六）市级以上科研课题、项目统计表 
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（七）研究成果、成果转化统计表 

（八）市级以上科研奖统计 

（九）专利统计 

（十）纵、横向项目统计表 

（十一）高级别论文统计表 

（十二）专著等成果统计 

（十三）学术讲座、交流统计 

第八部分  学生工作 

一、学生工作概况（由学工处提供） 

附：学生获市级以上各类表彰与奖励统计 

二、招生就业概况（由招生就业处提供） 

附：相关统计 

（一）招生录取情况统计 

（二）就业工作情况统计 

（统计注意分类，可参考就业质量报告） 

第九部分  管理工作 

一、校务管理（含保密）（由办公室提供） 

二、发展规划与目标管理（由发规处提供） 

三、人事管理工作（由人事处处提供） 

四、财务工作（由财务处提供） 

五、审计工作（由审计处提供） 

六、国际教育与合作交流（由国际处提供） 

附：相关统计 

（一）各类出国、出境人员情况统计 

（二）来访外国专家情况统计 
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（三）留学生情况统计 

七、信息化工作（由信息化办公室提供） 

八、实验室与国有资产管理工作（由资产处提供） 

九、基础建设工作（由基本建设处提供） 

十、后勤管理与服务工作（由后勤处提供） 

十一、安全保卫工作（由保卫处提供） 

十二、校友会、基金会工作（由发规处、校友办提供） 

附：捐赠情况统计 

十三、离退休工作（由离退休处提供） 

十四、刊物出版工作（由科技处期刊社提供） 

十五、图书馆工作（由图书馆提供） 

附：1.图书馆藏资源统计 

2.图书资源利用情况统计 

十六、档案馆工作（由档案馆提供） 

十七、医疗卫生工作（由校医院提供） 

部门单位一般按处室职能分块表述，突出重点工作、工作特

色与成绩，可在部门总结基础上删改，2000 字左右为宜。 

第十部分 学院（部）工作 

由各学院（部）提供。分三个部分来写，第一部分概述，主

要表述本单位 2025 年度教职工情况、分专业分年级学生情况等；

第二部分年度工作，主要表述党建与思政工作、专业课程建设、

教学管理、科研工作、学生工作等；第三部分特色与成绩，主要

表述工作特色、取得的主要成绩和成果。 

可在部门总结基础上删改，一般不超过 2500 字。 
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第十一部分  荣誉表彰 

（一）校外表彰 

1、学校荣誉表彰（由学校办公室收集提供） 

2、教师荣誉表彰（由教师工作部、组织部、工会办公室收

集分别提供） 

3、学生荣誉表彰（由学工团委、教务处收集分别提供） 

（二）校内表彰（由学校办公室提供表彰文件） 

第十二部分  附录 

一、规章制度目录（由学校办公室提供） 

（一）党委制度发文目录 

（二）行政制度发文目录 

二、媒体看学校（由党委宣传部提供） 

目录用表格形式。收录 2025 年省级以上媒体宣传报道我校

的新闻、通讯等。报纸、刊物提供稿件原件及刊发版面截图。电

视、广播提供稿件原件及播出时间、频道等信息。 

三、学校大事记（由学校办公室提供） 

2025 年学校大事记，分月记录。 
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附件 2 

《年鉴》在线编辑操作指南 
第一步：进入荆楚理工学院数字档案管理系统 

方法一：进入校园网融合门户，在系统收藏里点击图标 

 

方法二：通过档案馆网页进入，点击档案馆网页档案业务平台图标 

 

方法三：输入网址：http://192.168.0.122:8080/da-jingchu/login 

        登录工号、密码进入系统 
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第二步：进入荆楚理工学院数字档案管理系统待办任务：用户登录上

来后在首页待办查看编研任务。 

 

第三步：填写编研内容: 

点击编研任务列表 

 

打开编研清单（目录树），点击选择需要提交的条目，在文本框填写

相关内容。 

保存并提交：完成编研内容后可以提交，提交后无法修改。 

暂存:暂存是内容还未完整和还需修改的可以先暂存，后续在继续进

行编写。 
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