
校长办公室一周工作安排
（2015年 9月 14日至 9月 20日）
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重点工作
完成情况

责任人 是 否 情况说明

2015年教师节相关工作安排 董俊荣 √

迎新相关协调工作 董俊荣 √

开学典礼准备工作 董俊荣 √

开学典礼相关工作 钱 成 √

新学期开学检查问题汇总 卫建平 √

校办 PPT简介制作 卫建平 √

迎新学校简介版面制作摆放 艾 炬 √

校园网学校简介更新 艾 炬 √

领导“三严三实”第二次专题研讨发言材料 赵 英 √

领导“联系反面典型”研讨专题发言材料 赵 英 √

2015级新生开学典礼讲话稿（一、二校区） 赵 英 √

教育部专业设置评审意见（两份） 赵 英 √

处理假期文件 庞丽娟 √

校领导接待日编排工作 刘 平 √

校领导会议日程安排表 刘 平 √

校领导课表的整理工作 李 楠 √

更新学校常用电话表 李 楠 √

开学典礼会场准备工作 李 楠 √

本
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工

作

安

排

信息公开工作座谈会 董俊荣

与浮山县《弟子规》合作研究签字仪式相关工作 董俊荣

“护校安园”工作情况汇总上报 卫建平

9月份行政重点工作收集印发 艾 炬

校长办公会议议题收集、会议记录、纪要整理 艾 炬

山西基础教育质量提升协同创新中心申报书的修改完善 赵 英

市校共建方案 赵 英

来文、发文处理工作 庞丽娟

校领导接待日 刘 平

年鉴目录改版工作 刘 平

学校及各学院彩旗制作工作 李 楠



信息公开工作座谈会 李 楠

2015年重点工作督查督办简报 李 楠


