
附件 2： 

陕西铁路工程职业技术学院年鉴（2024 卷）入编资料及任务分解（职能部门） 

序号 栏目 
入编资料基本内容 
（包括但不限于） 

责任部门 
编写方式及
注意事项 

说明 

1 学校概况 学校简介 党政办公室  全面系统介绍学校基本情况 

2 
机构设置及
人员情况 

校级领导及党委委员名单 党委组织部 
Word 文档
（非表格） 

中途如有变动，需注明离任、起任时间。 

纪律检查委员会名单 纪委综合室 
Word 文档
（非表格） 

中途如有变动，需注明离任、起任时间。 

工会委员会名单 工会 
Word 文档
（非表格） 

中途如有变动，需注明时间。 

教代会代表名单 工会 
Word 文档
（非表格） 

中途如有变动，需注明时间。 

学术委员会成员名单 科技处 
Word 文档
（非表格） 

中途如有变动，需注明时间。 

教学工作委员会名单 教务处 
Word 文档
（非表格） 

中途如有变动，需注明时间。 

校内处科级干部名单 党委组织部 
Word 文档
（非表格） 

1.包含姓名、岗位、职务、职级、职称、任职
时间等重要信息；2.中途如有变动，需注明机
构设立、撤销时间，干部离任、起任时间。 

校内各单位科室设置及人员名单 人事处 
以当年年末

为准 
全校各部门（科室）人员名单、离退休人员名
单；中途如有变动，需注明机构设立、撤销时
间。 



3 
党建及思想
政治工作 

组织工作 

党委宣传部 
党政办公室 

 年度党建及思想教育工作文件、教职工政治理
论学习计划、工作简报等 

党委组织部 
 各基层党委（党总支、直属党支部）党员名单、

支部情况统计一览表、师生党员发展情况一览
表（预备党员、转正党员名单） 

宣传思想工作 党委宣传部 
 党委理论学习中心组学习情况一览表、新闻媒

体报道学校情况一览表等 

统战工作 统战部 
 省市区人大代表、政协委员名单、各民主党派

名单 

纪检监察工作 
纪委综合室
监督检察室 

 党风廉政建设等纪检监察工作； 

学生思想政治教育与管理工作 学生处 
 一对一帮扶名单、优秀毕业生名单、各类奖助

学金获得者名单、应征入伍学生名单、退伍学
生名单等 

工会及教代会工作 工会  教代会代表名单 

共青团工作 团委 
 学生社团名单；校学生会成员名单；团员发展

名单。 

4 
学 校 2023
年度重要资
料文件汇编 

（一）学校 2024 年度党政公文 

党政办公室 

党委公文名
录；行政公
文目录 

党委发文一览表、行政发文一览表（文件包含
废、改、立，在目录中要注明） 

（二）学校 2024 年度党政工作会
议纪要 

 党委会纪要、校长办公会纪要、基本建设领导
小组会议纪要、专项工作会议纪要 

（三）学校领导重要讲话 Word 文档 按时间顺序汇总 

5 

学 校 2024
年度重大专
项工作计划、
工作报告 

（一）2024 年度学校工作要点 党政办公室   
（二）2024 年度行政工作报告 党政办公室   
（三）2024 年度党建工作报告 党委组织部   
（四）2024 年度人才工作报告 人事处   



（五）2024 年度财务工作报告 财务处   
（六）2024 年度工会工作报告 工会   

6 
学 校 2024
年度质量报
告 

（一）2024 年招生质量报告 教务处   

（二）2024 年就业质量报告 
就业指导中

心 
  

（三）2023-2024 学年人才培养
质量报告 

质量管理中
心 

  

（四）高等职业教育质量年度报
告（2024） 

  

（五）2024 年度企业参与学校人
才培养质量年报 

  

7 
学 校 2024
年度“双高”
建设 

（一）学校 2024 年“双高”建设
重点任务 

 “双高”建
设领导小组
办公室 

  

（二）教育部“双高”建设绩效
采集典型案例 

  

（三）学校“双高”建设工作简
报 

  

（四）学校“双高”中期考核认
定结果文件 

  

8 

学 校 2024
年度教科研、
技术服务、校
企合作、国际
合作交流 

（一）2024 年度教研项目立项情
况及各级各类教学成果奖统计表 

职业教育与
产业发展研
究院 

  

（二）2024 年度科研项目立项情
况及各级各类科技学术成果奖统
计表 

科技处 
  

（三）2024 年度技术服务、培训
项目汇总表 

科 技 处 、
BIM 技术应

  



用 研 究 中
心、继续教
育与培训学
院 

（四）2024 年度公开发表论文、
授权专利情况统计表 

科技处 
  

（五）2024 年度国际合作与交流
开展情况统计表 

国际合作与
交流处 

 派出和接收交流生情况统计表、国（境）外来
访一览表、聘请外籍教师一览表、在校留学生
统计表等 

（六）科研平台建设 科技处  科研中心建设情况 
（七）产教融合体建设 产教融合处  3 个行业产教融合共同体成立资料  

9 
学 校 2024
年度各级各
类荣誉获奖 

（一）2024 年度校外荣誉（先进
集体和个人） 

人事处 
 

非教学竞赛方面的荣誉 

（二）2024 年度校外质量工程建
设项目获奖部门及个人 

教务处 

  

（三）2024 年度教师校外竞赛项
目获奖部门及个人 

  

（四）2024 年度学生校外竞赛项
目获奖部门及个人 

  

10 
学 校 2024
年度相关统
计资料 

（一）2024 年度学校招聘人员名
单 

人事处 
  

  
（二）2024 年度学校招生计划一
览表 

教务处 

  

（三）2024 年度学校各专业录取
考生报到情况统计 

  

（四）2024 届毕业生就业统计一
览表 

就业指导中
心 

  



（五）2024 届毕业生就业去向统
计表 

  

（六）2024 年临渭校区学生人数
统计 

教务处 

 
需按学院、专业、人数、姓名进行整理 

（七）2024 年高新校区学生人数
统计 

 
 

（八）2024 年校友会组织建设情
况 

校友工作处 
 

各地校友会及校友分会一览表 

11 

学 校 2024
年度管理、服
务与保障工
作 

资产管理 
国有资产管

理处 
 

2024 年学校固定资产情况 

基本建设 基建处  2024 年校园建设情况 

后勤保障 
后勤保障与
安全保卫处 

 安全稳定、医疗、公共卫生与健康管理工作（附
水、电、暖耗量统计表等） 

信息服务 
信息化与网
络安全处 

 
智慧校园建设情况 

图书资料 图书馆 
 2024 年图书馆纸质图书分类借阅情况统计

表、电子资源访问情况统计表、图书借阅统计
表 

档案管理 档案馆  2024 年档案馆藏、档案数字化情况 

12 
学 校 2024
年度大事记 

（一）2024 年度学校大事记 党政办公室   
（二）2024 年度学校“十大新闻” 

党委宣传部 
  

（三）2024 年度校外重要新闻宣
传稿件 

 媒体上的陕西铁路工程职业技术学院目录 

13 
学 校 2024
年多媒体资
料 

能够反映学校重大教育教学活
动、亮点成绩的图片、视频、PPT
等多媒体资料 

各 部 门 报
送，档案馆
收集 

 图片、视频等须注明时间、地点、主题等相关
信息 



 


