附件2
事业单位业务事项登记表
单位名称：茌平县实验幼儿园                  举办单位：茌平县教育局    
	事项名称
	内部管理

	事项类别
	其他
	具体实施科室
	茌平县实验幼儿园
办公室

	协同实施科室
	
	联系方式
	

	业务期限
	长期

	实施依据
	《幼儿园工作规程》（中华人民共和国教育部令第39号）


	事项主要内容
	按照章程和有关规定开展机构编制、人事、收发传达、行政办公会议和其他有关会议的记录，负责外事人员的接待工作和上下级的联系工作，负责节假日值班安排和布置工作；负责教职工考勤登记汇总等内部管理工作。

	是否收费
	否
	收费标准
	

	收费依据
	

	上年度业务量
	
	上年度收入
	

	备  注
	


