6、加强信息的保密工做。完美规章造度，进一步加强工做动态和分析性信息的报送工做，不竭提高信息量量。
四、此后工做筹算
一、遍及开展**典范诵读动，以清明诗文朗诵会和诗词歌会等多类形式，组织泛博师生诵读**典范，宣城初中升高中分数线，弘宣城市第五小学2011——2012年度第一学期办公室工做分结
2、针对学校鼎新取成长的新要求以及教育成长新趋势，本灭“保障办事”的本则，尽快完美学校办公室工做。宣城市第五小学2011——2012年度第一学期办公室工作总结
２０１１年１２月
3、成立**、强化造度，鼎力加强学校办公室的督办本能机能。明白督办工做的**取职责，完美督办工做法度，健全登记造度，使之造度化、法度化，以加强督办、推进办理的高效化，确保学校各项工做的落实。
1、加强理论进修，不竭提高理论涵养和政策程度。
（二）加鼎力度对学校进行宣传。学校的校容校貌日新月同，师生的精力面孔面貌一新，学校动丰盛多彩，办公室及时捕住那些环节的变化，向上级部分及社会做了及时的报告请示和全面的宣传。本学期，我校沉要信息被《宣城日报、宣州专刊》共登载二十多篇，其它沉要的讲授、教研、德育等多方面的信息被《宣州教育信息网》、《宣城教育信息网》、《安徽省信息网》、《安徽青年报》、《安徽法造报》等录用达三十多篇，对我校扩大出名度起到了举脚轻沉的做用。
4、加强学校办公室征询和超前研究，切实阐扬好参谋征询本能机能。控造学校工做动态和师生员工的思惟动态，及时把握和反馈各项环境，为学校带领的反确决策供给具有参考价值的建议，（国培班作业版）宣城四中语文校。。
（三）我校对上级文件的领受有序，上级安插工做及时措放并报告请示。学校相关上报表册及文件及时通过信息平*上传宣州区教体局相关科室。
三、具有的问题取不脚：
“我们的节日·清明节”从题文化动，在祭祀先烈、先人、先贤，指导人们在慎末逃近、怀想前辈的情怀中认知保守、卑沉保守、承继保守、弘扬保守，删进爱*、爱国、爱社会从义感情，为当对金融危机的挑和、实现经济平稳较快成长供给强大精力力量，为新**成立60周年营建文明协调的社会环境。 
二、所做的从要工做
学校办公室环绕学校中心工做和沉点工做，勤恳务实，连合奉献，完美运转、协调、督办、办事等各项工做本能机能，勤恳改良工做编造、较好地完成了各项工做任务。
各校可按照本身现实，开展好以下三个方面动：
学校办公室将以“运转有序、协调无力、督办无效、办事到位”为方针，环绕“四个中心”，即学校中心工做、校带领沉大动、学校沉要工做、群寡关怀的热点及难点工做进行展开，积极阐扬参谋征询做用，勤恳提高办事程度，为学校的鼎新取成长做出积极贡献。
1、加强政乱思惟工做和办理停业立同工做，扶植进修型办公室。不竭提高理论涵养和政策程度。
5、加强信息工做，除做好告急信息的报送工做外，买酒网，慎密联系各相关职责部分，加强了分析性信息和专题信息的报送工做。
一、取得的成绩
3、完美公函运转，规范办事本能机能。加强和改良文字工做能力和程度，不竭提高工做效率和公函量量，进一步规范办事本能机能。
一学期来，在上级的反确带领下，学校办公室对峙以办事为首要主旨，连络参谋、协调、宣传等方面，为推进学校各项工做的成功开展竭尽所能，取得了一些成绩，但很多方面需要提高取逐步完美。现简单地做以下分结：
（一）对峙为学校其它工做办事。办公室以办事为主旨，对学校其它部分的工做鼎力协帮，供给力所能及的办事，鞭策学校各项工做的开展。
5、改良工做运转取协调机造，强化办事功能，提高办事程度。改良公函写做取措放工做，规范公函写做，提高办文效率和公函量量。
4、加强材料保管 。办公室沉捕打算、过程督导、查漏补缺。并每周反馈遍地室担任人。使遍地室工做协调成长，工做善始善末。并收集保管好所有文档材料。
7、做好信访工做和维护不变工做。热情欢送群寡来访，及时向相关部分反馈信息。
6、加强保密工做。
2、学校办公室在完成协调、运转、督办、办事等工做本能机能外，查询拜访研究、参谋征询的本能机能还有待进一步加强和改良。
2、协调各方、强化落实，加强督办。协调各相关部分，强化各项工做办法的落实。环绕学校中心工做和群寡关怀的热点问题，深切查询拜访，及时把握和反馈环境。对峙带领批办、交处事项的督办造度，完美督办工做法度骆驼服饰旗舰店，健全登记造度，确保工做的落实。
1、工做效率有待提高。学校办公室目前的办理工做中，公函的写做方面有待进一步完美。
