沁园中学 办公室亮责尽责服务承诺公示牌

	姓名
	主要职责
	联系方式

	李战兵
	负责办公室、工会全面工作。协调各处室、年级，公章管理，学校大材料撰写。
	18239085126

	贾五清
	1.对接局老干部、机关党委、纪检室，做好相关布置工作。2. 电子屏管理3.西区大会议室使用管理4.全校考勤及各项考核汇总5.值班管理6.对外宣传
	13903890983

	郭瑞
	1.微博、网站、微信、校报媒体管理2.对接局工会、信息中心管理，做好相关布置工作3. 文秘4. 版面制作管理5. 招待及对外宣介工作6.小会议室使用管理7.文明办公室评比
	15660108086

	李会娟
	做好沁德楼、综合实验楼报纸期刊、信件发放，工会账目管理。
	13603897832

	程桂香
	做好沁智楼、沁心楼、沁能楼报纸、期刊、信件发放工作
	15138810156

	张东平
	做好职称评定、档案、计生等工作。
	13838916103

	我们的承诺
	贴近师生、贴近处室，用心服务、真诚做事。


