
办公室2017年10月工作完成情况和11月工作安排
一、2017年10月份工作完成情况
	周次
	工作内容
	完成情况
	责任人

	
	完成房产审计前期工作
	完成
	潘卫平

	2
	完成办公用房智能化管理相关工作
	完成
	潘卫平

	
	开展护航十九大相关工作
	完成
	潘卫平

	
	批阅文件落实会议
	完成
	潘卫平

	3
	完成学校党组织换届选举工作
	完成
	王静

	
	做好学校党组织的建章立制工作
	完成
	潘卫平

	
	做好各种接待及协调工作
	完成
	潘卫平

	3
	做好最多跑一次改革的相关工作
	完成
	范建文

	
	开展“办人民满意教育，创学在遂昌品牌”大讨论活动
	完成
	潘卫平

	4
	开展十九大精神专题学习
	完成
	潘卫平

	
	完成政府及兄弟单位分配的各项工作
	完成
	潘卫平


二、2017年11月份工作计划安排
	周次
	工作内容
	完成时限
	责任人

	
	学习宣传贯彻十九大精神
	持续
	王静

	1
	完成学校党组织换届选举批复发文
	11月1日
	潘卫平

	
	上交“最多跑一次”改革材料
	11月3日
	黄建文

	
	到民族中学拍摄各类照片
	11月3日
	苏立军

	2
	       完成创现表格上报工作
	11月5日
	潘卫平

	
	准备好“最多跑一次”改革督查考核材料
	11月7日
	黄建文

	
	落实2016年加班统计工作
	11月10日
	潘卫平

	3
	召开组织生活会及民主生活会
	11月16日
	王静

	
	做好支部书记培训准备工作
	11月17日
	潘卫平

	4
	完成前任局领导离开任审计工作材料
	11月21日
	潘卫平

	
	完成教育报刊征订工作
	11月底
	潘卫平

	
	落实民办学校党建示范点建设工作
	11月底
	潘卫平
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