	部门
	序号
	工作内容
	完成时间
	责任人
	参与人
	协助单位
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	办公室
	1
	明德楼、成德楼铭牌制作安装，各类公示牌、指南牌更换
	11月30日
	曾建华
	周浩
	
	

	
	2
	收集学校电话号码基本信息
	11月30日
	曾建华
	肖晓丽
刘洋
	
	

	
	3
	明德楼大厅电子显示屏更换的准备工作（另海园室外大屏，招就处负责）
	11月30日
	王澍
	
	信息中心
国资处
	

	
	4
	继续做好有关规章制度修订工作（关于简报）
	11月30日
	王建
	罗嗣安
	
	

	
	5
	加强对外交流联系学习
	11月30日
	王澍
	曾建华
王建
	
	

	
	6
	布置全校2015年报刊发行工作
	11月30日
	曾建华
	肖晓丽
	
	

	
	7
	督查中层干部践行“六个一”
	11月30日
	王澍
	曾建华
王建
李向阳
	
	

	
	8
	做好腾退出的办公用房利用工作和有关处室办公用房优化工作
	11月30日
	王澍
	曾建华
综合科
	国资处、人事处、科研处、招就处等
	

	
	9
	2014预算执行情况、编制2015预算
	11月30日
	王澍
	曾建华
王建
	
	

	
	10
	2015年固定资产添置
	11月30日
	曾建华
	肖晓丽
	
	

	
	11
	配合三公经费审计
	11月30日
	曾建华
	
	
	

	
	档案馆
	1
	基建图纸扫描招标
	11月底
	屈惠兰
	谭伟贞
	
	

	
	
	2
	服务器招标
	11月底
	屈惠兰
	钟江莲
	
	

	
	
	3
	指导中文系文秘班2015届毕业生在我馆的实习
	11月底
	全馆人员
	
	
	

	
	
	4
	继续接收、整理和录入2013年度全校各类档案同时做好所辖档案材料的利用。
	2014年11月—
	全馆人员
	
	
	

	
	
	5
	转递2006届至2014届毕业生档案
	11月底
	钟江莲
	
	
	


