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一、基本信息
学校全称：沁县定昌镇中心学校
详细地址:沁县定昌镇西渠上村
邮政编码: 046400
联系电话:13111154597
主管部门:长治市沁县教育局
单位性质: 公办学校
二、学校领导班子信息
姓名: 武文波
性别:男
学历: 大学本科
职务: 支部书记、校长
职称:中小学一级教师
工作分工:学校全面工作
姓名: 张宏伟
性别:男
学历: 大学专科
职务: 副校长
工作分工: 分管教务，教研，培训学习，考试，基教。
姓名: 安爱兰
性别:女
学历: 大学本科
职务: 副校长
工作分工:分管财务、基建、党务，办公室。
姓名:牛宝国
性别:男
学历: 大学专科
职务: 副校长
工作分工:分管安全，后勤，思政，工会，群团组织。
三、学校内设机构信息
1、机构名称: 支部办公室
办公地址:学校支部办公室
主要职责:
（1）负责起草学校支部的工作计划、总结、决议、报告等，做好上级党组织各类精神的贯彻落实和汇报工作。
（2）负责做好党员的思想教育。
（3）负责指导支部联合学校党建工作。
（4）负责选拔、培养、考察入党积极分子。
（5）负责收缴、管理党费，办理党员组织关系的转接手续。
（6）组织党员干部深入学习教师职业道德规范、党风廉政建设理论和党纪条款，对全校教职工师德师风、廉洁从教行为进行监督、检查。
（7）受理所在党组织党员、群众的检举，受理党员的申诉，维护党
员的合法权益。
（8）做好领导干部的教育、监督、考核工作。
2、机构名称: 行政办公室
办公地址: 学校行政办公室
主要职责:
（1）负责统筹协调需有关科室共同办理的综合性工作。
（2）负责起草全校性的报告、制度、文件等。
（3）负责学校的人事变动和工资办理，岗位聘用、职称评定、奖励性绩效、增量绩效等工作，做好人事档案管理工作，教师考勤。
（4）负责各类行政事务工作，包括来访接待、会务安排、印章使用、校务公开等工作。
（5）做好各类临时性和突发性工作。
3、机构名称: 教务处，政教处。
办公地址: 西渠上小学办公室
主要职责:
（1）监督检查各级部常规教学管理。
（2）负责学生学籍管理。
（3）负责全校教师统筹调配。
（4）负责小考和考试报名及考务工作。
（5）负责涉外考试等对外工作，组织开展学生文体活动。
（6）负责班主任管理、疫情防控、环境卫生、学生行为规范。
（7）负责学生思想品德、普法知识、健康卫生等方面的宣传教育工作。
（8）负责新生军训、升旗、主题班会及全校学生专题教育活动。
（9）负责优秀班主任评选推荐、学生评优选模以及德育方面的迎检等工作。
4、机构名称: 教研室
办公地址:西渠上小学
主要职责:
（1）负责统筹规划实施全校的教学研究规划、课题申报。
（2）负责全校教师的业务培训及教师发展规划。
（3）负责教师各类听评课考核工作。
（4）负责教师类竞赛的评选推荐工作，负责学生比赛工作。
5、机构名称:后勤和保卫处
办公地址: 西渠上学校办公楼
主要职责:
（1）负责师生安全知识宣传教育，开展应急疏散演练，提高师生安全意识和技能。
（2）排查日常安全隐患，做好学校各类活动的安全保卫，为学校各项工作提供安全保障。
（3）负责学校各项工作的后勤供应和保障服务，包括水电暖供应、校园绿化美化亮化、各类设施的检修维护等。
（4）制定执行学校年度经费收支预算计划，健全财会保管制度，合理使用各项经费。
（5）负责学校所需物品的政府采购、内部采购以及学校的资产管理、消耗品采购核销。
（6）负责学校食堂管理及食品安全工作。
6、机构名称: 工会，妇委
办公地址: 西渠上学校办公室
主要职责:
（1）积极参与学校的民主管理、民主监督，保证教职工的民情畅通。
（2）负责教职工代表大会和工会会员大会的筹备、组织、决议执行等工作，发挥好双代会的作用。
（3）搞好教职工文体活动，做好工会会员婚丧嫁娶的慰问以及各类人员的春节慰问。
（4）依法收好、管好、用好工会经费，落实好工会会员的福利待遇。
（5）妇女权利的宣传教育，组织开展女教工各类活动。
四、学校学校基本情况。
定昌镇中心学校是一所县级公立学校,下属三个学校，西关小学，南石后小学，迎春小学。现有教师59人，学生366人，校园环境整洁优美，校风校训严明、积极向上，文化氛围浓厚，教学成绩突出，是学生满意，家长放心的一所学校。
