山西药科职业学院
2015-2016-1学期第14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）

	12月7日

星期一
	
	
	汇总院领导本周安排
	杨芳
	任俊峰

	
	
	
	召开室务会议
	杨芳
	全体人员

	
	
	
	对党政办公室安全工作进行自查
	杨芳
	全体人员

	
	
	
	本周完成《学院章程》上报工作
	杨芳
	任俊峰

	
	
	
	本周做好示范校验收有关工作
	杨芳
	任俊峰  葛蕾

	
	
	
	本周完成学院工作日志相关工作
	杨芳
	任俊峰

	12月8日

星期二
	
	
	整理学院“十三五”规划相关材料
	杨芳
	任俊峰  葛蕾

	
	
	
	研究16年部门预算
	
	全体人员

	12月9日

星期三
	
	
	完成有关资料的报销工作
	杨芳
	任俊峰  葛蕾

	
	
	
	完善《学院落实教育部职业学院管理水平提升行动计划方案》
	杨芳
	任俊峰  葛蕾

	12月10日

星期四
	
	
	对干部值班工作进行督查
	杨芳
	任俊峰  葛蕾

	12月11日

星期五
	
	
	整理各部门、单位下周工作安排
	
	任俊峰



