山西药科职业学院
2018-2019-1学期第1-2周组织人事部主要工作安排

	日 期
	时 间
	地 点
	工  作  内  容
	主持人
	参加人（责任人）

	9月7日-

9月9日
	
	
	参加学院举办的干部专业能力提升班
	
	部门全体人员

	9月10日
	
	
	整理汇总审核留岗汇总
	杨芳
	张艳艳

	
	
	
	填写机关事业单位工勤技能人员基本情况及汇总表
	杨芳
	李颖辉

	
	
	
	参加2018年度教师节表彰大会
	
	部门全体人员

	9月11日
	
	
	梳理学院基层党组织任期情况，起草基层党组织换届工作方案
	杨芳
	程序

	9月12日
	
	
	配合做好迎新工作
	杨芳
	部门全体人员

	
	
	
	配合科研中心做好2018年职称评审教学能力测试工作
	杨芳
	李颖辉、程序

	9月13日
	
	
	整理2018年职称申报材料，做好个人申报材料的公示工作
	杨芳
	李颖辉

	
	
	
	做好离退休党员党费收缴工作
	杨芳
	高丽新

	9月14日
	
	
	核发9月份各类人员工资
	杨芳
	张艳艳

	
	
	
	完善学院《系党政联席会议制度》和《系党总支委员会议事规则》
	杨芳
	程序



