山西药科职业学院
2015-2016-2学期第4周党政办公室主要工作安排

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

	3月14日
星期一
	
	办公室
	做好相关会议的准备工作
	杨芳
	部门全体人员

	
	
	办公室
	汇总院领导周安排
	
	任俊峰

	3月15日

星期二
	
	
	部门学习
	杨芳
	部门全体人员

	
	
	办公室
	填报能源统计表
	
	郭小琴

	3月16日

星期三
	
	办公室
	完成有关资料的准备工作
	
	任俊峰

	3月17日

星期四
	
	
	做好通勤车招投标工作
	
	葛蕾

	3月18日

星期五
	
	办公室
	做好4月份干部值班排班工作
	
	任俊峰

	
	
	办公室
	做好信息报送工作
	
	杨小莉



