党政办2015年4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
	印发学校2015年工作要点任务分解书
	4月10日
	王澍
	王建、彭正华、李向阳
	人事处等
	

	
	2
	继续协助推进数字化校园建设，开展办公自动化相关调研
	4月
	王澍
	曾建华
王建
	
	

	
	3
	做好密级文件的清退工作
	4月10日
	王建
	曹旎
	
	

	
	4
	修改学校简介ppt
	4月30日
	王建
	彭正华
	
	

	
	5
	3月大事记、一季度简报
	4月10日
	王建
	彭正华
	
	

	
	档案馆
	1
	学生档案袋的书写
	5月中旬
	屈惠兰
	
	
	

	
	
	2
	处级干部档案整理
	本学期
	周剑辉
	
	组织部
	

	
	
	3
	干部人事档案的换盒工作
	5月份
	周剑辉
	
	
	

	
	
	4
	教育系统档案信息化建设二期项目的迎接工作
	4月份
	屈惠兰
	周剑辉
	
	

	
	
	5
	文书档案的分类借阅查阅
	4月份
	彭韶霜
	
	
	

	
	
	6
	教学档案的分类借阅查阅
	4月份
	蒋小红
	
	
	

	
	
	7
	基建声像档案的分类借阅查阅
	4月份
	谭伟贞
	
	
	

	
	
	8
	学生档案的转递
	4月
	屈惠兰
	
	
	


