山西药科职业学院
2018-2019-2学期第1-2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1日

星期五
	
	
	 “改革创新、奋发有为”大讨论部门集中学习讨论
	田水青
	部门全体人员

	
	
	
	总结假期工作，整理相关资料
	田水青
	部门全体人员

	3月4日

星期一
	
	
	汇总院领导周工作安排和各部门周工作计划
	田水青
	任俊峰  张炜

	
	
	
	支部理论学习、部门工作例会
	田水青
	部门全体人员

	3月5日 

星期二
	
	
	完善学院2019年工作要点及其他相关材料
	田水青
	任俊峰 杨小莉 牛丽珍

	3月6日

星期三
	
	
	推进学院车辆、定点印刷等招标有关工作
	田水青
	葛蕾

	3月7日

星期四
	
	
	学院机关事业单位年检工作、教育部有关创新统计报表
	田水青
	王芳

	3月8日

星期五
	
	
	督导各部门单位档案资料归档和工作日志情况
	田水青
	杨小莉


另外：完成上级交办的各项工作

