山西药科职业学院
2017-2018-2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）

	3月9日

星期五
	
	
	做好学院领导干部个人有关事项填报工作
	杨芳
	高丽新

	3月12日

星期一
	
	
	筹备2017年度学院领导班子年度考核相关工作
	杨芳
	程序 高丽新

	3月13日

星期二
	
	
	核发3月份各类人员工资
	杨芳
	张艳艳

	
	
	
	整理人事档案
	杨芳
	李颖辉

	3月14日

星期三
	
	
	完善2017年下半年发展党员档案材料
	杨芳
	程  序

	3月15日

星期四
	
	
	做好新进人员岗前培训教学能力测试、试用期满人员考核工作
	杨芳
	李颖辉

	3月16日

星期五
	
	
	做好2017年党费上缴手续办理等相关工作
	杨芳
	程  序



