办公室五月份工作总结

总结人：汪 虹

围绕学校的年度整体目标，办公室五月份的工作开展情况如下：

一、年度目标的完成情况

（一）网站信息目标
年度目标：要求实现省教育厅网站发布信息量排名前五名。

本月进展情况：从年初的第11名上升到本月的第六名。

（二）制作学校的宣传片

五月份开始启动此项工作，已经完成的进度是策划、拍摄、解说词的初稿形成。

二、部门工作开展情况
1、规范校委会例会的召开，及时将会议决议整理下发部门并上传至学校网站；

2、上级主管部门来文的处理，按照要求及时填报材料。
3、做好部门XYZ的约定和统一思想工作。

4、拟写网站新闻稿5篇，基本做到了及时和无遗漏。整理学校网站内容，并把从03年开始到现在的新闻剪切编辑成册。
5、认真做好安徽省新农村新闻大奖赛和2008旅游教育扶贫工作新闻发布会的各项准备工作，确保了大会的成功召开，总体上来说无重大失误。
6、成立申报省级重点中专学校的领导小组，并组织召开了第一次会议。

7、解答招生咨询电话，招生录取通知书、表格、文件等材料准备完毕。
8、代表学校参加合肥市教育局年检专家组的工作，并帮助教育局完成23个学校的小结和本组年检的工作总结。
9、《学校组织机构代码证》和《民办非企业证书》的年检工作。
11、人力资源的交接工作。
12、其他日常工作和临时交代工作。

三、本月工作不足之处

1、招生工作指导思路不清晰，导致没有深入的进行开展，只是将前期的材料准备好。

2、宣传片的制作是一项大的工程，只靠我一个人在做，有些吃力，学生的精神面貌不佳也给工作造成了难度，解说词的创作让我很费力和费神。

