党政办12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
	印制学校最新电话号码本
	12月31日
	曾建华
	周浩
	信息中心
	

	
	2
	明德楼大厅电子显示屏更换安装到位
	12月31日
	曾建华
	
	国资处
	

	
	3
	收集学校各单位各部门2014年工作总结和2015年工作计划
	12月31日
	王建
	罗嗣安
李向阳
	校内各部门
	

	
	4
	草拟学校2014年工作总结
	12月31日
	王建
	罗嗣安
	
	

	
	5
	加强对外交流联系学习
	12月31日
	王澍
	曾建华
王建
	
	

	
	档案馆
	1
	基建图纸扫描
	12月底
	谭伟贞
	
	
	

	
	
	2
	指导中文系文秘班2015届毕业生在我馆的实习
	12月底
	全馆人员
	
	
	

	
	
	3
	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。
	12月底


	全馆人员
	
	
	

	
	
	4
	转递2006届至2014届毕业生档案
	12月底
	屈惠兰
	
	
	


