办公室第22周工作内容清单

汪虹：
1、谋划制定6月3日新农村新闻大奖赛颁奖仪式和旅游教育扶贫新闻发布会工作方案，召开专题会议，认真做好准备工作，竭尽全力开好本次大会
2、成立申报省级重点中专学校工作小组，并召开专题会议
3、召开旅游教育扶贫专题会议（校长在会前要定好2008年旅游教育扶贫招生操作环节如何组织）

4、召开学校宣传片解说词小组碰头会议

5、将学校网站从05年到现在的新闻编辑成书
6、继续跟踪网站局部改版工作

7、统计从各部门网站发布新闻数量

8、召开好周六的部门现场办公校委会例会，并于当天将会议纪要整理出来下发到各部门

9、做好部门X的约定工作，并将其放在学校网站后台交流中心

10、《民办非企业》证书和组织机构代码证年检工作
11、招生电话解答、记录工作及向校长反馈信息
12、协助参加新教师的听课任务

13、教育局抽调年检还有最后一天（离开学校一天）
14、其他办公室日常管理工作 
钟传惠：
1、设计2008年录取通知书，经主任审核后印制

2、设计新农村新闻大奖赛颁奖仪式和旅游教育扶贫新闻发布会背景板

3、设计、修改笔记本插图

4、网站信息工作，学校网站教师频道中“内部交流”栏目资料清理
5、将学校网站从05年到现在的新闻编辑成书

6、列表统计从各部门网站发布新闻数量
7、协助做好6月3日大会的准备工作
8、其他例行工作完成

沈爱君：
1、《民办非企业》证书和组织机构代码证的年检工作，先草稿填写好材料，经主任修改审核后誊写
2、将住房公积金及保险向人力资源处交接，并带领人力资源部的人员亲自跑一趟，教会工作业务流程
3、归类整理学校档案资料（本周必须全部结束）
4、参与申报省级重点学校的资料准备工作
5、协助做好6月3日大会的资料准备工作
6、重新摆放和整理办公室和会议室的物品
7、其他办公室例行工作

提醒：本周工作量大、时间紧、任务重、要求高，务必齐心协力、加班加点将工作做好
