
党办校办2015年3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

	
	
	
	
	
	
	
	

	党政办公室
	1
	学校最新电印制话号码本
	3、4月
	曾建华
	周浩
	
	

	
	2
	增设布置明德楼第四会议室
	3月31日
	曾建华
	肖晓丽
	国资处
	

	
	3
	进一步改进校领导接访和行政例会方式
	3月31日
	王澍
	李向阳
	
	

	
	4
	出台学校2015年工作要点
	3月15日
	王建
	彭正华
罗嗣安
	
	

	
	5
	协助推进数字化校园建设，
开展办公自动化相关调研
	3、4月
	王澍
	曾建华
王建
	
	

	
	档案馆
	1
	组织报到，整理内务
	2015.3.8
	屈蕙兰
	综合科
	
	

	
	
	2
	开会总结寒假值班情况，布置本学期工作任务
	2015.3.9
	屈蕙兰
	综合科
	
	

	
	
	3
	收集文书档案材料
	2015.3上旬
	屈蕙兰
	文书档案室
	
	

	
	
	4
	收集教学档案材料
	2015.3上旬
	屈蕙兰
	教学档案室
	
	

	
	
	5
	收集人事档案材料
	2015.3上旬
	屈蕙兰
	人事档案室
	
	

	
	
	6
	收集基建音像档案材料
	2015.3上旬
	屈蕙兰
	基建档案室
	
	

	
	
	7
	文书档案材料分类
	2015.3下旬
	屈蕙兰
	文书档案室
	
	

	
	
	8
	教学档案材料分类
	2015.3下旬
	屈蕙兰
	教学档案室
	
	

	
	
	9
	人事档案材料分类
	2015.3下旬
	屈蕙兰
	人事档案室
	
	

	
	
	10
	基建音像档案材料分类
	2015.3下旬
	屈蕙兰
	基建档案室
	
	

	
	
	11
	学生档案的转递和提取
	2015.3
	屈蕙兰
	学生档案室
	
	

	
	
	12
	配合人事处组织部做好省管干部的人事档案的整理工作
	2015.3
	屈蕙兰
	人事档案室
	
	

	
	
	13
	继续做好申报全省数字化档案馆的准备工作
	2015.3
	屈蕙兰
	综合科
	
	

	
	
	14
	做好档案的查阅借阅工作
	2015.3
	屈蕙兰
	各档案室
	
	




