山西药科职业学院
2016-2017-1学期第6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）

	10月17日

星期一
	
	汇总院领导周安排，做好相关工作
	杨芳
	任俊峰

	
	下午
	配合做好专题职代会相关工作
	杨芳
	全体人员

	10月18日

星期二
	
	开展学院事业发展统计报表数据收集整理工作
	杨芳
	郭小琴  王芳

	10月19日

星期三
	
	梳理党政办公室工作流程图
	杨芳
	任俊峰

	
	
	完成党政办公室数据平台信息填报工作
	杨芳
	郭小琴  王芳

	10月20日

星期四
	
	做好党政办公室管理水平提升行动计划“回头看”工作
	杨芳
	全体人员

	10月21日

星期五
	
	做好专项工作督查准备工作
	杨芳
	全体人员

	
	
	“两学一做”专题教育党课
	葛蕾
	机关党总支第一党支部

全体党员

	10月22日

星期六
	
	做好信息报送工作
	杨芳
	杨小莉



