长岛综试区北长山乡中心小学内设管理机构情况

	机构名称
	办公室
	办公电话
	0535-3993918

	



机构职能
	1.及时传达、贯彻、落实上级和学校决策，及时、准确地掌握学校各方面的工作动态，提出合理的工作建议。
2.做好与局各科室间的沟通协调工作，推进各项工作顺利发展。     
3.服务于教师的需要，本着对每位教师负责的态度，合理、公正地做好教职工的师德考核、评聘、职称评定、人事调动等工作。
4.健全学校各类档案，及时收编、分类、归档，做到细致、科学、规范。
5.及时、广泛地宣传学校，多途径、全方位地展示学校的办学特色和办学成果，树立学校良好形象，提高学校的知名度。
6.高质量地完成学校综合性的工作计划、总结、交流材料、汇报材料的拟定工作。
7.安排好学校工作日程，组织好各种会议和重大活动，创造性地开展各项工作，注重实效，突出学校特色。
8.做好校务公开工作。




