	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
	明德楼、成德楼办公用房调整到位
	10月31日
	曾建华
	刘依归
肖晓丽
	人事处
国资处
	

	
	2
	制订公车改革初步方案
	10月31日
	曾建华
	刘依归
	
	

	
	3
	按照上级要求完成信息公开工作
	10月31日
	王澍
	王建
李向阳
	信息中心和相关部门
	

	
	4
	完成2014年高等教育统计报表
	10月31日
	王澍
	罗慈花
	
	

	
	5
	继续做好有关规章制度修订工作
	10月31日
	王澍
	邹坤
刘依归

王建
	全校各部门各单位
	


	
	6
	对会议、文件和简报等进行清理总结，落实“无会周”制度
	10月31日
	王澍
	王建
邹坤

罗嗣安

罗慈花
	
	

	
	7
	干部调整和人员聘任到位
	10月31日
	王澍
	
	
	

	
	8
	学校十月行政工作例会
	9月28日
	李向阳
	
	
	

	
	档案馆
	1
	档案馆工作移交
	2014年10月1日前
	徐益
屈惠兰
	
	
	

	
	
	2
	做好2014年省外毕业生档案的转递的调研工作
	2014年
10月28日前
	屈惠兰
钟江连
	
	
	

	
	
	3
	做好2014届新生档案核实及编号和上架工作
	2014年
10月28日前
	钟江连


	
	
	

	
	
	4
	继续接收、整理和录入2013年度全校各类档案同时做好所辖档案材料的利用
	2014年10月—


	屈惠兰彭韶霜
谭伟贞

周剑辉
	
	
	


