任丘一中办公室职责
 
学校办公室是学校的党政综合办事机构。具体负责综合协调、督查督办、公文处理、会议组织、信息处理、统计年鉴、对外联络宣传、组织重要活动、综合管理服务等工作。工作方针是严格管理，优质服务。
一、负责处理学校党政的综合性日常具体事务，安排党政会议日程，根据授权对全校性重大事项进行协调。
    二、负责学校发展规划、计划、总结的拟定、印制和重要公文的起草工作。    
三、督促、检查学校各项决议、计划、工作安排、校领导重要批示和交办事项的贯彻落实。
    四、负责学校党政工作信息收集、整理、发布和利用工作。
    五、负责上级各类文件、资料和机要件的处理和管理工作。
    六、负责上级和兄弟单位来人的接待工作，协助校领导加强学校对外联系。
    七、负责学校党政公章以及校领导公务印章的管理，负责车辆的安排、使用、维修等工作。
    八、组织安排学校各种重要会议和活动，做好会议记录，印发会议纪要。
    九、负责学校综合统计和档案室管理工作。
十、负责校务公开。
十一、负责全校办公电话的管理；负责学校办公用房、教师公寓的调配工作。
十二、做好计划生育工作。
    十三、协助学校其他部门搞好教学和管理工作。
十四、完成学校领导交办的其他工作。
