
组织机构及管理人员信息 表扬信项目管
理人员科学组织部署(大全5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？下面
我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们
一起来看一看吧。

组织机构及管理人员信息篇一

尊敬的中冶建工有限公司：

你单位承建的我公司“__花园”项目a区二段及三段工程即将
竣工和结构封顶，较圆满地达到预期目标。在项目实施过程
中，贵公司项目部的全体员工克服重重困难，精心组织，精
心施工。特别是在施工过程中所表现出的管理水平及敬业精
神在所有建筑单位中是较好的，令人钦佩。同时，在这个项
目的施工过程中得到了贵公司总部的大力支持，在此，我们
表示衷心的感谢。为表达谢意，我们将奖励贵公司项目经理
及所有参加施工的`人员。同时，也希望贵公司参与我公司今
后开发项目的建设。

__

20__年x月__日

组织机构及管理人员信息篇二

__区行政许可中心环保局窗口:

首先，向在环保窗口工作的同志们道一声谢谢，感谢你们在
为加快城市建设中所做出的不懈努力和无私奉献!



自我公司进入天津市__区投资项目以来，开展工作一直得到
贵单位的帮助。我公司20__年投资建设的__开发区俊新中心、
俊榕中心项目在前期工作及项目建设期间都得到了贵单位的
大力支持。贵单位从环境保护方面对我公司的项目提出了许
多宝贵意见，为项目的顺利实施奠定了良好的基础。

特别是在该项目审批过程中，贵单位的每位同志认真细致，
耐心指导，加班加点，办理的相关手续都是在最短时间内完
成，为项目的顺利开展赢得了宝贵时间。环保窗口热情的服
务态度、强烈的服务意识、高效的工作作风让我公司及所有
在__区投资建设的企业为之感动。

最后，再次衷心感谢环保窗口对我公司的大力支持并致以最
高的敬意!

__

20__年x月x日

组织机构及管理人员信息篇三

组长：xxx 副组长：xxx

成员：张学仕卢茂健薛德荣曹静李泽

张君臆李富荣杨天麟

1 、执行上级教育技术装备管理部门的有关规定和要求，制
定学校教育技术装备管理制度，拟定教育技术装备管理计划，
总结年度教育技术装备管理工作，制定实验室、图书馆、音
乐室、美术室、远程、电教、体育保管等专用场所的管理、
使用规章制度。



2 、协助学校做好学校各类装备建设的规划，提出每年度教
学仪器、设备添置计划，经学校审批后组织落实，根据上级
要求做好仪器、设备的采购与验收工作，做好各类数据的填
报工作。

3 、组织好专兼职人员工作的检查、评估与考核，安排有关
管理人员的进修与学习。

4 、加强各功能室的常规管理，科学规范地管理各种仪器设
备图书等，配合师生提高使用率、借阅率，加强信息设备和
校园网的管理和利用，做好保障工作，充分发挥各种装备资
源在学科教学中的作用。

5 、有目的有计划地组织教师教育技术应用能力的培训，总
结经验，交流学习，提高学校教育技术装备应用水平。

多媒体管理人员职责 

管-理-员：_________ 

二、建立建全各种规章制度，实施现代化教育管理，完善远
程教育工作档案。 

四、每天上班要打扫工作间环境卫生，保持工作室设备、地
面卫生干净和整洁。 

五、每天上下班及时开机、关机，下班要切断电源，关好门
窗。 

实验室管理人员职责 

管-理-员：_________ 

1、树立为教学、为师生服务的思想，不断提高自身政治思想
觉悟和业务素质。 



2、熟悉本校本室应达到的装备标准和管理要求；

3、建立、完善、执行各室规章制度； 

4、正确建立财产登记账，定期清点核对，使账物相符；

5、规范陈列所管器材； 

6、建立并完善各项使用、借还、维护保养等登记；

7、定期进行剔旧报损工作； 

8、保证室的整齐清洁，做好防火、防盗、防潮等工作。

10、积极参加上级业务主管部门的教研及其它活动。 

14、开展自制教具研制工作，对自制教具进行规范管理。 

音乐室管理人员岗位职责 

管-理-员：_________ 

一、执行学校有关音乐室的工作计划，负责音乐室内设备的
具体管理工作。 

二、根据教育和教学的需要，配合学校订购必要的音器材及
相关书籍。 

三、有责任对进入音乐室内的一切人员进行登记及监对损坏
室内设备的行为及时制止。 

五、严格遵守音乐室及音乐器材的借用手续，严禁不经批准
将室内器材借出音乐室外。 

六、积极主动地协助学校开展丰富多彩的文艺活动，充分发



挥设备的效益。 

七、管理人员工作变动，应办理交接手续。

美术室管理人员职责 

管-理-员：_________ 

1、热爱本职工作，严格遵守学校美术室规章制度，负责美术
室的`管理和使用。   

2、树立为学生服务、为教学服务的思想，按照美术教师要求，
按时开门、关门。   

3、做好美术器材添置、分类、登记造册工作，做到账物相符。
  

6、保持室内通风、干燥、整洁，器材用具摆放整齐有序，做
好清洁卫生工作。   

7、节约用水、用电，增强安全防范意识，注意防火、防盗、
防雷击。   

8、遵守学校规章制度，填写好美术室使用记录本。 

体育器材室管理人员职责 

管-理-员：_________ 

2、保持室内体育器材摆放整齐、清洁，保持窗明几净。

8、树立为教学服务的思想，认真做好体育器材的维护、保养
及一般修理工作，使体育器材始终处于完好状态，确保体育
教学的正常开展和课外训练活动的正常进行。



组织机构及管理人员信息篇四

__建设监理有限公司：

贵单位派驻我单位山东电信20__年x期移动网工程项目监理部
全体监理工程师，技术业务水平过硬，工作责任心强、组织
协调能力强。在监理工作过程中认真执行相关施工验收规范
标准，及时有效解决现存出现的各种问题，定期、不定期与
业主沟通，参与工程建设的有关技术工作，提供技术支持。
在监理工作中，积极向业主、设计单位提出合理化建议并被
采纳，积极协调合作单位之间的各种问题，并能得到各方的
认可和意见统一，使得施工单位的欠缺准备工作顺利进行。
各监理工程师也能够很好配合业主的管理工作，充分体现贵
公司技术与管理水平。

在此，感谢贵公司委派到我单位工程建设监理的项目监理部
全体监理工程师，并诚恳希望今后的合作中继续密切配合，
发挥双方的优势，再创辉煌。

__

20__年x月__日

组织机构及管理人员信息篇五

__软件股份有限公司:

自我院与贵公司签订信息化建设合同以来，贵公司项目实施
小组在我院勤奋，敬业，踏实，务实的工作，为我院信息化
建设的开展打下了良好基础。

贵公司项目经理__x实施经验丰富，针对医院的管理以及软件
特点为我院信息化建设提出了很多的宝贵意见，对于我院提
出的个性化需求进行有效的分析及时的修改处理，赢得了我



方的一致认可。

项目助理__x，在上线期间因为项目组人员有限，每天下科室
对医生护士进行指导，及时将出现的问题反馈解决，面对20
多个科室不辞辛苦，保证了我院信息化建设的顺利进行。两
位员工为了保证项目进度天天加班到22:00，这种敬业的精神
让我们深受感动。

贵公司员工敬业的精神，专业的技能，职业化的工作方式给
我院信息化建设做出了巨大贡献，在此特提出表扬。感谢贵
公司为我院的信息化建设派出如此优秀的员工，同时也希望
项目组在剩下模块的实施工作中能继续保持这种良好的工作
作风，再接再厉，早日完成我院的信息化建设。

最后衷心祝愿我们在今后的工作中能精诚合作，共铸辉煌。

__

20__年x月x日


