教学部创建工作内容及材料整理目录
（无需装盒，按目录整理，2012年以来）

1、 领导组织体系和队伍建设
❶部门安全稳定组织机构：安全稳定领导机构（最好用组织体系图展示）及近三年的变化情况；（复印）
❷安全稳定网格化管理组织体系图。（复印）

2、安全稳定责任书
❶学校与部门党政一把手签订的责任书；（部门留存）
❷部门党政一把手与系主任、实验室主任签订的责任书；（复印件
❸系主任与学科、实验室负责人、课程组负责人签订的责任书；（复印件
❹实验室主任与实验员签订的责任书。（复印件

3、会议纪要和会议记录（标注相关安全稳定内容）
❶班子会议纪要和会议记录；（复印件
❷教学工作会议纪要和会议记录；（复印件）
❸科研工作会议纪要和会议记录；（复印件）
❹分工会会议纪要和会议记录。（复印件）

4、维护稳定工作体系建设（2012年以来）
❶文件、制度(根据学校相关文件、制度和本单位的实际情况，由二级学院制订的针对本部门的细则、规定、实施方案等)：：①行政管理；②教学管理；③科研管理；④大型活动审批及管理；（复印件）
❷工作计划和总结：①每年教学部工作要点和总结；②每年安全稳定工作总结；③每年工会工作总结；④每年领导班子述职报告。（复印件）

5、安全教育管理工作
❶安全教育培训讲座(计划、培训资料、小结或校园网报道等)：①实验室安全讲座；②消防安全专题讲座；（复印件）
❷安全知识学习：①安全知识学习材料；（复印件）②安全知识答卷；（抽10份）
❸安全技能培训：组织或参加消防、应急疏散演练的材料；（复印件）
❹社科部提供如下材料：①法制宣传教育的计划、课程开设与开展活动的有关资料；（复印件）②学校按照国家普法教育的要求，以法律基础课为主渠道，有针对性地开展法制宣传教育，引导学生牢固树立社会主义法治理念和法治意识方面的材料；（复印件）

6、日常及敏感期安全检查(2012年以来的落实情况)
❶部门日查、月查记录；（每年抽3份复印件）
❷实验室安全检查（自查）及整改情况；（每年抽3份复印件）
❸敏感时期安全检查（自查）及整改情况；（每年抽3份复印件）
❹学校安全检查及整改情况；（梳理保卫处下达的整改通知书，补缺）
❺节假日期间值班安排及值班记录。（复印件）

7、实验室管理
❶实验室管理制度、实验试剂(特别是有毒、易燃、易爆、易致畸等试剂)的管理(采购、存放、使用、回收等)；（复印件）
❷实验室分布及安全责任人分工情况；（复印件）
❸实验员与进入实验室开展实验的学生和教师签订的安全责任书；（10份复印件）
❹实验室试剂药品出入库、出库台账。（每年1个月的复印件）

8、特殊关注人群登记台账以及困难帮扶措施
❶人员登记台账：①每年外来务工人员信息登记(使用外来务工人员申请与审批)；②每年开展各种活动外请人员的信息登记(活动申请及审批)；③每年发生临时性困难的在职和离退休教师信息登记(如：亲人或本人患重大疾病、家庭遭遇灾害、本人生病住院等)；（复印件）
❷困难帮扶措施：对困难教师的慰问。（复印件）

9、维护稳定长效工作机制建设
❶加强领导班子建设文件及议事规则（安稳工作内容标注）；（复印件）
❷部务公开制度(部务会议公开、经费管理公开、津贴分配公开等)；（每年重大公开复印件）
❸民主管理材料；（部门重大事项民主决策材料复印件）
❹应急预案；（在学校处突应急预案的基础上，制订的针对本部门特定突发事件的预案复印件）；
❺保密制度规定；
❻舆情及重大问题（安全稳定、风险评语估等）的会商及研判记录（复印件）；

10、网络安全
❶部门网站、各种信息系统简介；（复印件）
❷关于网站管理的有关规定；（复印件）
❸每年网站管理队伍名单；（复印件）
❹网站和信息系统的管理模式和安全保障措施。（复印件）

11、矛盾纠纷排查及化解
❶矛盾纠纷工作台帐(分类建立)；（复印件）
❷矛盾纠纷解决领导牵头会议纪要或会议记录；（复印件）
❸纠纷排查及化解工作案例。（5件左右复印件）

12、经费保障（复印件，有什么印什么，不漏即可，没有写“无”）
❶每年用于安全教育、培训的经费支出；
❷每年用于困难补助方面经费支出；
❸每年用于工会活动的经费支出；
❹每年用于实验室安全管理方面的经费支出；
❺每年用于慰问特困教师的经费支出；
❻每年用于网站安全建设的经费支出。

[bookmark: _GoBack]13、平安校园创建工作迎评准备推进情况（复印件）
❶部门“平安校园”创建实施方案；
❷部门“平安校园”创建任务分解书（落实至科室）；
❸部门领导小组对本部门“平安校园”创建工作任务落实情况检查记录；
❹部门动员部署会议纪要和会议记录；
❺在网站上建立“平安校园”专栏，及时发布工作进展信息报道。

14、特色：根据本单位实际情况深度挖掘、凝练特色、形成文字材料

