党政办 11 月份工作安排
	部门
	序号
	工作内容
	完成时间
	责任人
	参与人
	协助单位
	备注

	办公室
	1
	进一步加强学校督察督导工作
	长期
	王澍
	督查室
	
	

	
	2
	按照学校要求编制2016年财务、基建、行政设备等相关计划及预算
	11月
	王澍
	曾建华等
	
	

	
	3
	继续完善学校教育阳光服务网络平台,省级网站来专家进行管理员培训,设立二级阳光服务站
	11月
	王澍
	相关人员
	相关部门
	

	
	4
	学校OA系统建设及试用：全面建成党政办所有工作流程
	11-12月
	王澍
	曾建华、王建等
	
	

	
	5
	继续完成2014学年度教育事业统计上报工作
	11月上旬
	曾建华
	综合科
	
	

	
	6
	2016年度报刊杂志征订工作
	11-12月
	曾建华
	综合科
	
	

	
	7
	依法治校与精细化管理之制度建设：对全校2013-15年的制度进行全面梳理
	11-12月
	王建
	档案馆、秘书科、机要科
	
	

	
	8
	2015年信息公开年度报告
	11月
	王建
	督查室、秘书科
	
	

	
	档案馆
	1
	各项常规工作
	
	全体馆员
	
	
	

	
	
	2
	档案软件使用完善
	
	蒋小红
	全体馆员
	
	

	
	
	3
	处级干部档案补充材料收集
	
	周剑辉
	
	
	


