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1、基本信息
学校全称:沁县册村镇中心学校
详细地址:沁县册村镇册村
邮政编码: 046400
联系电话:18735536707
主管部门:沁县教育局
单位性质: 公办学校
2、学校领导班子信息
姓名: 董兆良
性别:男
学历: 大学本科
职务: 支部书记、校长
职称:中小学高级教师
工作分工:学校全面工作
姓名: 王二斌
性别:男
学历: 大学本科
职务: 副校长
工作分工: 分管安全工作
姓名: 张玉红
性别:男
学历: 大学本科
职务: 副校长
工作分工:分管党务、人事、后勤工作;
姓名:安彩霞
性别:女
学历: 大学本科
职务: 副校长
工作分工:分管教学、电教、妇联工作
姓名:成云
性别: 男
学历: 大学本科
职务: 督学
工作分工:分管基础教育、督导工作
姓名:王世忠
性别: 男
学历: 中师
职务: 督学
工作分工:分管幼儿教育工作
姓名:王建林
性别: 男
学历: 大学专科
职务: 校长助理
工作分工:分管思政工作
姓名:温小红
性别: 男
学历: 大学专科
职务: 校长助理
工作分工:分管卫生防疫工作
姓名:宋超
性别:男
学历: 大学本科
职务: 册村小学校长
工作分工:全面负责册村小学工作
姓名:王琼
性别:女
学历: 大学本科
职务: 书存小学校长
工作分工:全面负责书存小学工作
姓名:王婧
性别:女
学历: 大学本科
职务: 册村幼儿园园长
工作分工:全面负责册村幼儿园工作
3、学校内设机构信息
机构名称: 支部办公室
办公地址:中心校支部办公室
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，负责全体党员的各类统计报表。
6)监督检查党员干部贯彻党的路线、方针、政策、决议和国家法律、法规的情况。
7)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。
8)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。
9)做好领导干部的教育、监督、考核工作，对学校干部任用情况进行监督。
机构名称:办公室
办公地址: 册村、书存小学学校教学楼
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，撰写领导交办的各类材料。
3)负责学校教职工岗位聘用、职称评定、奖励性绩效、增量绩效等工作，做好人事档案管理及保密工作。
4)负责汇总每周各处室工作要点和教师考勤，每月及时完成各类绩效造表、公示。
5)负责学校工作动态的宣传报道，负责管理学校微信公众号、微信工作群等新媒体。
6)以学期为单位，做好档案资料收集、整理、登记工作，负责日常资料的查阅和学校接待。
7)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。
8)做好各类临时性和突发性工作。
机构名称: 教务处
[bookmark: _Hlk156840010]办公地址: 册村、书存小学学校教学楼
主要职责:
1)监督检查学校常规教学管理。
2)负责学生学籍管理。
3)负责全校教师统筹调配。
4)负责考试报名及考务工作。
5)负责涉外考试等对外工作。
6)负责音体美和常规教学以外的事务性工作，组织开展学生文体活动。
机构名称: 政教处
办公地址: 册村、书存小学学校教学楼办公室
主要职责:
1)负责班主任管理、全校疫情防控、环境卫生、学生行为规范的监督检查。
2)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。
3)负责新生军训、升旗、主题班会及全校学生专题教育活动。
4)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。
5)负责班主任考核管理。
机构名称: 教研室
办公地址: 册村、书存小学学校教学楼
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。
5)负责学生比赛工作。
机构名称:安全保卫处
办公地址: 册村、书存小学学校教学楼办公室
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。
机构名称:总务（财务）处
办公地址: 中心校学校综合楼
主要职责:
1)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。
2)科学制定、严格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。
3)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。
4)负责教职工各种经费的报销、公积金管理和医保，发放临时工工资。
5)负责学校食堂管理及食品安全工作。
6)负责学校基础建设项目工作。
机构名称: 工会，妇委
办公地址: 中心校学校综合楼
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) 妇女权利的宣传教育，组织开展女教工各类活动。
4、学校教师基本情况信息
沁县册村镇中心学校共有教师57人，其中中小学高级3人，中小学一级9人，中小学二级9人，中小学三级2人，未定级34人。
5、 学校介绍
册村镇中心学校，位于沁县册村镇。主要从事学前教育和小学一至六年级的教育教学，担负着为学生打基础的教育任务。夯实基础为学生启蒙、启智、培根是我们的主要工作和教育使命，我们中心校着眼“一切为了学生的发展”，着力开启学生的心灵，塑造学生的灵魂，努力为学生打开心灵的真善美。
现有小学2所和幼儿园4所，共有教师57人，学生257人，小学教学班10个，幼儿教学班8个。其中册村小学创建于1950年，占地8786.56平方米，建筑面积3320平方米；书存小学（原名尧山学校）创建于1950年，占地6028.77平方米，建筑面积755.2平方米；册村幼儿园创建于1950年，占地1550平方米，建筑面积602平方米；南余交幼儿园创建于2016年，占地700平方米，建筑面积177平方米；上官幼儿园创建于2013年，占地700平方米，建筑面积156平方米；尧山幼儿园创建于2000年，占地800平方米，建筑面积315平方米。册村中心校坚决贯彻县委提出的“强教为先” 战略，结合学校实际，着力于办好高质量的基础教育这一目标，打造册村教育的特色。
6、交通情况
册村镇中心学校位于沁县册村镇册村，地处沁县西南部，西倚太岳，距离沁县县城20公里。交通便利，紧邻S322省道和644县道，西可至沁源县，东南可至新店镇，东北方向可至沁县县城，周边村落村村通道路便捷。
7、安全保卫
册村中心校现配有保安一名，配有安保器材，全天在岗。学校有专人负责学校安全教育工作，经常利用班会、升国旗、课间操、班级微信群等组织学生进行防溺水、防火、交通、防电信诈骗等安全教育并记录在案。定期组织师生进行安全演练。坚持每日值班制度，安全工作常抓不懈。学校距离册村镇派出所约4公里，如遇突发事件可快速报警处置。
8、卫生防疫
学校牢固树立健康第一，预防为主、防治结合，采取一系列的有效措施，认真执行卫生保健工作计划，通过齐抓共管，营造全校卫生保健工作的良好局面。

