山西药科职业学院
2017-2018-1学期第16周党政办公室主要工作安排

	日 期
	时 间
	工  作  内  容
	主持人
	参加人（责任人）

	12月25日

星期一
	
	汇总院领导周工作安排，做好相关工作
	田水青
	任俊峰

	
	
	安排2018年1月份和元旦值班工作
	田水青
	任俊峰

	12月26日

星期二
	
	做好纪念建校60周年活动前期工作
	田水青
	全体人员

	
	
	起草“双代会”行政工作报告
	田水青
	任俊峰

	12月27日

星期三
	
	完成党政办公室2018年预算工作
	田水青
	葛蕾

	
	
	指导各部门、单位做好2017年档案归档工作
	田水青
	杨小莉

	12月28日

星期四
	
	做好纪念建校60周年活动前期工作
	田水青
	全体人员

	12月29日

星期五
	
	做好纪念建校60周年活动相关工作
	田水青
	全体人员

	
	
	对党政办公室所属部位进行放假前安全检查
	田水青
	全体人员



