办公室五月份周工作安排行事历
	月份
	周次
	日   期
	工   作   内   容

	五月份
	一
	4日至9日
	做好节日的宣传及值班安排工作

	
	
	
	配合做好艺术节有关会务工作

	
	
	
	下发科室及局机关工作人员年度考核方案

	
	
	
	机关党委下属总支（支部）换届选举批复工作

	
	
	
	做好2008年度教育科学和谐发展业绩考核指标科室责任分解工作

	
	二
	12日至16日
	做好人大建议、政协提案责任分解及交办工作

	
	
	
	制订完善局机关内部规章制度之一遂昌县教育局机关干部学习制度

	
	
	
	制订完善局机关内部规章制度之二遂昌县教育局首问责任制实施办法

	
	
	
	做好机关党委下属总支（支部）委员拟选人员批复工作

	
	
	
	配合做好上级有关材料上报工作

	
	三
 
 
	19日至23日

 
 
	制订完善局机关内部规章制度之三遂昌县教育局机关工作人员工作失职追究制

	
	
	
	制订完善局机关内部规章制度之四遂昌县教育局一次性告知制度

	
	
	
	做好局机关部分科室空调及计算机等办公设备添置工作

	
	
	
	开展党务优秀论文评比

	
	
	
	指导机关党委下属总支（支部）委员换届选举工作

	
	四
	26日至30日
	做好各类会议的会务后勤工作

	
	
	
	制订完善局机关内部规章制度之五遂昌县教育局工作限时办结制度

	
	
	
	制订完善局机关内部规章制度之六遂昌县教育局重点工作督查制度

	
	
	
	完成上级及局领导交办的临时性工作


 

