沁县东风小学校信息公开目录

一、基本信息
学校全称:沁县东风小学校
详细地址:沁县沁州北路51号
邮政编码: 046400
联系电话:15534562512
主管部门:沁县教育局
单位性质: 公办学校
二、学校领导班子信息
姓名: 裴凤萍
性别:女
学历: 大学本科
职务: 支部书记、校长
职称:中小学中级教师
工作分工:学校全面工作
姓名: 宋华
性别:女
学历: 大学本科
职务: 副校长
工作分工: 分管教务教研
姓名: 张志龙
性别:男
学历: 大学本科
职务: 支部副书记、副校长
工作分工: 分管政教、安全、党务
姓名:康拴明
性别:男
学历: 大学专科
职务: 办公室主任、后勤主任
工作分工:分管办公室、后勤保障、财务、基建
姓名:任菊红
性别: 女
学历: 大学本科
职务: 政教处主任
工作分工:分管思政、校园安全
姓名:刘慧慧
性别: 女
学历: 大学本科
职务: 教导处主任
工作分工:分管教务、教研
三、学校内设机构信息
机构名称: 支部办公室
办公地址:学校办公楼
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: 学校办公楼
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)负责学校的人事变动和工资办理，做好教职工岗位聘用、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)以学期为单位，做好归入校史档案的资料收集、整理、登记工作，负责日常校史资料的查阅和学校接待。
(6)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。
(7)做好各类临时性和突发性工作。
机构名称: 教导处
办公地址: 学校办公楼
(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。
(6)负责统筹规划实施全校的教学研究规划、课题申报。
(7)负责全校教师的业务培训及教师发展规划。
(8)负责教师各类听评课考核工作。
(9)负责教师类竞赛的评选推荐工作。
(10)负责学生比赛工作。
机构名称: 政教处
办公地址: 学校办公楼
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)负责班主任考核和津贴汇总。
机构名称:政教处
办公地址: 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。
机构名称:后勤处
办公地址: 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，发放教职工工资。
(5)负责学校基础建设项目工作。
机构名称: 工会，妇委
办公地址: 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)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、学校教师基本情况信息
现有教职工70人,其中专职教师 69 人。
五、学校介绍
沁县东风小学校坐落于沁州北路51号，是一所县级公立学校,学校占地面积6141平方米，校舍建筑面积 4872平方米。校园环境整洁优美。校风：健康文明，和谐向上；校训：和而不同，乐学不怠；教风：敬业爱生，善教求实；学风：自主合作，乐学善思。
规模轨制:4轨制，在校学生约 1020 人。
六、安全保卫
由安全科负责学校安全保卫工作。主要开展对师生安全知识的宣传教育，校园安全、门卫管理、消防宣传与管理等工作。
七、卫生防疫
[bookmark: _GoBack]由学校政教处负责校园和师生的卫生防疫工作。包括校园环境整治、师生卫生健康知识宣传教育、学生健康检查、校园疫情防控等工作。
