办公室六月份周工作安排行事历
	月份
	周次
	日   期
	工   作   内   容

	五月份
	一
	2日至6日
	下发向抗震救灾英雄学习活动的通知

	
	
	
	配合做好高考相关后勤工作

	
	
	
	草拟省人大对我县教育工作调研汇报材料

	
	
	
	机关党委下属总支（支部）换届选举批复工作

	
	
	
	做好人大建议、政协提案责任分解及交办工作

	
	二
	9日至13日
	配合做好中考相关后勤工作

	
	
	
	制订完善局机关内部规章制度之一遂昌县教育局人大建议、政协提案办理制度

	
	
	
	制订完善局机关内部规章制度之二遂昌县教育局教育对外宣传工作管理办法

	
	
	
	下发学期结束工作通知

	
	
	
	配合做好上级有关材料上报工作

	
	三
 
 
	16日至20日

 
 
	制订完善局机关内部规章制度之三遂昌县教育局局班子会制度

	
	
	
	制订完善局机关内部规章制度之四遂昌县教育局公文办理制度

	
	
	
	做好各类会议的会务后勤工作

	
	
	
	做好上级有关材料的上报工作

	
	
	
	完成领导交办的临时性工作

	
	四
	23日至27日
	草拟教育局2008上半年工作小结

	
	
	
	制订完善局机关内部规章制度之五遂昌县教育局保密工作管理制度

	
	
	
	制订完善局机关内部规章制度之六遂昌县教育局会议审批制度

	
	
	
	开展党务抽查工作


 

