第十六周（12月12日——12月16日）外国语学院主要工作安排     
	 日  期
	工 作 安 排
	负责人
	备注

	星期一
	上午
	安排双代会工作
	冯喜平
	　

	
	
	安排汇总工作量
	杨辉
	　

	（12月12日）
	下午
	安排汇总科研情况
	高玉军
	　

	
	
	检查学生宿舍
	苑学芹
	　

	星期二
	上午
	学生例会
	苑学芹
	　

	
	
	起草双代会文件
	冯喜平
	　

	（12月13日）
	下午
	安排考试工作
	杨辉
	　

	
	
	汇总科研工作
	高玉军
	　

	星期三
	上午
	准备双代会工作
	冯喜平
	　

	
	
	巡考
	杨辉
	　

	（12月14日）
	下午
	巡考
	高玉军
	　

	
	
	布置会场
	苑学芹
	　

	星期四
	上午
	双代会召开
	冯喜平
	　

	
	
	双代会召开
	冯喜平
	　

	（12月15日）
	下午
	双代会召开
	冯喜平
	　

	
	
	双代会召开
	冯喜平
	　

	星期五
	上午
	总结双代会
	冯喜平
	

	
	
	巡考
	杨辉
	

	（12月16日）
	下午
	计算工作量
	高玉军
	

	
	
	检查学生宿舍
	苑学芹
	

	本周其他重要工作
	
	
	　

	
	
	
	　


