
 

天津体育学院课程思政教学研究中心文件 
 

 

办公室工作方案 
 

一、工作任务及目标 

1. 工作目标：促进天津体育学院构建多维立体“三全育

人”课程思政大格局，推动天津体育学院课程思政研究中心建

成集理论研究、服务教学于一体的国内有较大影响的一流学

术中心、人才培育中心和应用型高端智库。 

2. 总体工作要求：根据学校课程思政建设目标和工作部

署，制定课程思政教学研究中心年度工作计划，总结研究中

心年度工作，拟定和发布会议通知，制定研究中心年度经费

预算，收集、整理与归档研究中心相关资料，为维系研究中

心日常运转和高质量发展提供保障。 

3. 具体工作要求：按照校课程思政教学研究中心的总体

要求和工作部署，明确工作职责、完成相应工作任务，保障

中心日常运转。 

（1）做好年度总结。每年度末总结本年度课程思政教

学研究中心工作情况，分析中心工作不足。 

（2）做好年度规划。每年度末制定下一年度课程思政

教学研究中心的工作计划。 



（3）做好经费预算。每年度初制定本年度课程思政教

学研究中心经费预算。 

（4）完善档案管理。整理和归档研究中心下发的文件

与收集的资料，注意中心资料的备份与保密性，及时掌握各

种数据资料，便于领导查阅。 

（5）保障会议顺利开展。拟定和发布研究中心会议通

知，会后整理和归档会议纪要。 

（6）做好研究中心印章管理工作。 

二、人员的基本情况 

附表 1：办公室人员基本情况表 

 

三、工作职责 

1. 服从课程思政教学研究中心的统一领导，遵守组织纪

律按照中心年度工作部署按时完成工作任务； 

2. 分工合作，职责明确，按照研中心工作部署有计划、

有步骤、创新性地完成相关工作； 

3. 团结协作，保证研究中心日常事务高效顺畅运作； 

序号 姓名 性别 学院 职称 组内分工 
课程思政 

获奖情况 

1 刘锦瑶 女 
体育教育与教

育科学学院 
副教授 设计、组织 

天津市级课程

思政示范课；

天津体育学院

第一届课程思

政优质课建设

特等奖 

2  马瑛 女 教务处  设计、组织  

3 胡月  女 
体育教育与教

育科学学院 
讲师 组织、协调  



4. 根据研究中心领导统筹规划，完成年度计划、总结、

规划以及经费预算的制定。 

5. 根据研究中心领导统筹规划，拟定和通知中心会议。 

6. 完成中心领导分配的急办任务和临时性任务。 

四、2021 年工作安排及人员分工 

1. 工作安排 

天津体育学院课程思政研究中心办公室 2021 年度工作

安排具体为： 

（1）2021 年 5 月完成天津体育学院课程思政研究中心

宣传文稿的撰写、修改与完善，以及该文稿于《天津体育学

院学报》上公开发表相关事宜。 

（2）2021 年 12 月左右完成天津体育学院课程思政研究

中心年度工作总结，制定下一年度工作计划。 

（3）完成日常会议通知、拟定与会后总结。 

（4）完成中心工作文件与资料整理、收集和归档。 

（5）完成中心领导分配的各项工作任务。 

2. 人员分工 

天津体育学院课程思政教学研究中心办公室 2021 年度

工作人员分工具体信息见附表 2。 

附表 2 办公室人员工作分工清单 

序号 姓名 工作分工 完成时间 呈现形式 
是否完成 

未完成原因 

1 胡月 
中心宣传文稿

撰写与发表 
5 月 文稿  

2 
刘锦瑶、马

瑛、胡月 

年度工作总结

与规划 
12 月 文档  

3 
刘锦瑶、马

瑛、胡月 
中心会议 常态化 

公开公告与

文档 
 



4 
刘锦瑶、马

瑛、胡月 
文件归档 常态化 电子档案  

      

 

五、2022 工作规划 

天津体育学院课程思政教学研究中心办公室 2022 年度

工作规划见附表 3。 

 

附表 3 办公室人员工作分工清单 

序号 姓名 工作分工 
完成时

间 
呈现形式 

是否完成 

未完成原因 

1 
刘锦瑶、马

瑛、胡月 
经费预算 1 月 文档  

2 
刘锦瑶、马

瑛、胡月 
办公室工作计划 1 月 文档  

3 
刘锦瑶、马

瑛、胡月 
中心年度工作总结 12 月 文档  

4 
刘锦瑶、马

瑛、胡月 
中心年度工作规划 12 月 文档  

5 
刘锦瑶、马

瑛、胡月 
中心会议 常态化 

公开公告

与文档 
 

6 
刘锦瑶、马

瑛、胡月 
文件归档 常态化 档案  

六、工作措施 

1. 按照工作安排，实行每周例会制度； 

2. 增加成员之间的沟通交流，及时总结中心工作进展； 

3. 针对重要事务的重要环节，实时保持与领导的沟通； 

4. 广泛听取意见，及时发现、反思并纠正相应问题。 

 

天津体育学院课程思政教学研究中心 

2021 年 5 月 12 日 


