沁县中等职业学校
一、基本信息
　　学校全称：沁县中等职业学校
　　详细地址：沁县沁州黄镇闫家沟村（原段柳火车站对面）
　　邮编：046400
　　电话：8153856
　　上级主管部门：沁县教育局
　　单位性质：全额事业　　

二、学校领导班子信息
　　姓名：杨君瑞
　　性别：男
　　学历：本科
　　职务：校党支部书记副校长（主持工作）
　　职称：中小学一级教师
工作分工：负责学校全面工作

　　姓名：杨万明
　　性别：男
　　学历：本科
职务：副校长
职称：高级讲师
　　工作分工：分管办公室、党群办、教务处、团委

　　姓名：武建锋
　　性别：男
　　学历：本科
　　职务：副校长
　　职称：讲师
工作分工：分管政教处、总务处、信息中心

　
三、学校内设机构设置信息
　　机构名称：办公室
　　办公电话：18335506232
　　办公地址：沁县中等职业学校综合楼二楼
　　主要职责：
　　1、处理学校日常行政事务，协助校长完成学校的各项规章制度，协调各部门的工作，并督查学校各项政策、决定的落实。
　　2、及时收集来自校内外的各种信息，为校长的工作提供必要的依据。
　　3、组织公文收发，草拟有关文件，完成上级及有关单位要求学校上交的各种材料，通知安排学校性的会议和活动，负责学校行政会议及全体教工会议的记录。
　　4、保管使用学校印章，做好文件的收发登记、信息筛选、传阅等工作。
　　5、做好领导、来宾接待工作。
　　6、负责做好学校信访及宣传工作。
　　7、负责学校人事、工资津贴、福利造发等审定工作。
　　8、负责教职工职称考核评定推荐上报工作。
　　9、负责全校绩效考核工作及全员聘用工作。

　　机构名称：教务处
办公地址：沁县中等职业学校综合楼二楼　　
主要职责：
　　1、严格执行国家课程标准，规范设置各年级课程，协助校长合理安排任课教师，统筹各学科教学计划。
　　2、组织完成课程的编排，课表的调整，教师工作量的核算等工作。
　　3、负责一日教学常规的检查、通报等，确保教育教学工作正常开展。
　　4、具体组织学校招生工作，完成新生的学籍备案、电子注册等，负责学生转入、转出等学籍变更事宜。
　　5、组织对内各类考试的考务工作及学情分析，并组织好中考报名、成绩统计等系列工作。
　　6、积极协助完成学生评教、学生问卷调查等工作，认真完成教师业务年度考核，逐步建立科学完善的评价机制。
7、 负责初中学生毕业会考、毕业的认定、毕业证的审核、发放等相关工作。
8、负责涉外考试考务组织协调工作。
9、 负责教职工请假统计和考勤工作。

　　机构名称：政教处
办公地址：沁县中等职业学校综合楼一楼　　　
主要职责：
　　1、全面贯彻党的教育方针，培养德、智、体、美、劳全面发展的社会主义新人。
　　2、根据学校计划制定思想政治教育计划、实施方案及其他规章制度，并在期末做好政教工作总结。
　　3、抓好学生常规管理，建立学生的自我管理的工作体系，抓好校风、班风和学风建设及检查评比工作，抓好学生的日常行为规范教育。
　　4、做好学生思想教育工作，及时解决学生中发生的各类问题，负责对学生的违规事件的处理；评定优秀学生干部、三好学生及先进班集体；审核学生的品德、毕业生鉴定及综合素质的评定。
　　5、做好学生的爱国、养成、法制、安全等教育工作，全面提高学生素质。
　　6、组织全校值周、值日与纪律卫生的检查评比工作。
　　7、负责学生生活指导，做好学生宿舍管理工作。
　　8、积极组织学生开展各类公益活动，指导各年级部召开家长会议，开展家访活动，密切学校和社区的联系，拓宽德育途径，构建“家、校、社区相结合”的德育工作网络。
　　9、领导班主任工作，组织好班主任作风建设、培训及考核工作，不断提高班级管理质量。
10、 负责学校“两操一活动”工作。
11、负责学校正常的教育教学工作和生活秩序，保护师生人身和学校财产的安全。
　　12、负责对保安人员的教育、培训、管理和考核工作。
　　13、维护校园安全，及时有效地预防和制止校园内违反法律、法规、校规的行为。负责校外发生的涉及师生安全事件以及校内学生、家长和教师之间发生的严重冲突，及构成治安事件和刑事案件的重特大事故的处理工作。
　　14、维护校门秩序，对出入学校的人员进行询问、检查和登记工作，尤其对可疑的进出人员携带的物品进行检查，防止易燃、易爆、毒品、管制刀具等危险物品带入学校危及师生人身安全。
　　15、负责学校重大活动和节假日的安保值班和巡逻工作。
　　16、负责对学校重点部位(如围墙、宿舍等)的监控监视，并提出防范措施，定期定时进行巡逻，及时处理突发事件。
　　17、负责校门口学生交通安全。负责校内交通标志及校内交通安全，负责对学生自行车和教职工机动车的管理。
　　18、负责迎送学生，检查学生的迟到、早退和请假学生请假条的检查和登记工作。
　　19、负责与派出所、交警队的联络、协调。
　　20、负责校园内监控管护工作。
21、负责校园内消防设施管护工作。

　　机构名称：总务处
办公地址：沁县中等职业学校综合楼一楼　　
主要职责：
　　1、负责搞好学校的办公用品供应工作，服务教学，服务师生保证教学工作正常开展。
　　2、负责学校水、暖、电、汽的供应工作。
　　3、负责搞好学校的基本建设。
　　4、做好学校的维修工作，负责搞好学校的办公设备的登记、使用、添置、维修、保管等工作。
　　5、负责搞好学校的绿化、硬化、美化等工作。
　　6、负责搞好食堂、生活福利工作。
　　7、负责搞好房屋、校产设备、家属院的管理工作。
　　8、负责搞好班级财产的爱护教育、考评管理工作。
　　9、负责学校预算、决算及财务收支工作。
　　10、负责节假日及学校大型活动的彩旗、条幅的悬挂。

　　机构名称：团委
办公地址：沁县中等职业学校综合楼一楼　
　主要职责：
　　1、组织和带领广大团员学习、贯彻党的路线、方针和政策，围绕培养人才这一中心工作，积极开展思想政治工作。
　　2、切实加强团的思想建设、组织建设和作风建设，努力提高广大团员的思想政治素质和道德素质，帮助团员青年增强组织观念，遵守团的纪律，自觉发挥团员作用，积极协助党组织做好推荐优秀团员入党的工作。
[bookmark: _GoBack]　　3、负责学校德育室管理。组织开展健康有益的校园文化活动，努力营造高品位的校园文化氛围，促进校园精神文明建设。
　　4、组织开展学生课外科技学术活动和社会实践活动，着力培养学生的科学思想、科学方法和科学精神，不断提高学生的创新能力，全面推进素质教育，引导学生全面成才。
　　5、认真做好青年教工团的工作，切实发挥青年在学校建设和发展中的作用。
　　6、指导团支部工作，参与学校有关事务的民主管理，切实发挥共青团的桥梁和纽带作用。
　　7、完成学校党支部和校委会交办的其它各项工作。
四、学校教师基本情况信息
　　沁县中等职业学校现有在编教师37名，其中女教师14名。管理岗7人（管理七级2人，管理八级2人，管理九级3人）；专技岗27人（高级讲师12名，讲师9名，中教一级教师2名，助理讲师1名，中教二级教师3名）；工勤岗3人（技师1人，中级工1人，初级工1人）。　　
五、学校介绍
学校位于沁县沁州黄镇闫家沟村（原段柳火车站对面），始建于1984年，至今已有40年的历史。我校是一所公办职业高中，目前学校共有全日制在校生177人，非全日制学员354人，设有计算机应用、汽车维修、会计事务、园林技术等专业。
校园总面积42200平方米，可分为3个主要功能区，分别是综合办公楼、实习实训楼、食堂餐厅及教学辅助用房。学校现有图书室1个（藏书11000余册）、计算机教室2个，其他功能室2个。我校正在实施综合能力提升项目，现各教室已配有触摸一体机等教学设备，教室人手一台电脑，教学办公将实现自动化、信息化。
我校的办学理念：注重技能，突出特色，培养专才，服务社会。校风：以人为本，务实创新，以技立校，追求卓越。教风：因材施教，诲人不倦，厚积薄发，为人师表。学风：德技并修，学以致用，勤学多问，善思博文。
六、交通情况
县城1路公交向南终点站 。
七、安全保卫
　　1、安全教育无缝隙。充分利用学校板报、宣传栏、主题班队会等形式进行宣传教育，牢固树立师生“安全第一”的责任意识；不定期开展各类安全演练，多种形式进行安全知识培训，增强师生处理安全问题的能力。
　　2、安全监管无缝隙。成立“平安学校”建设工作领导小组，实行“一把手”负责制，学校校长、科室主任、班主任和任课教师的“塔式”安全管理体系。
　　3、安全预防无缝隙。切实加强人防、物防、技防措施，在学校主要出入口、通道、活动场所分别装设了视频监控系统，对校园及周边环境进行24小时监控，保证校园安全事件能够在第一时间得到妥善处理。同时加强校园安全隐患大排查，对校园建筑物、围墙、大门、体育设施、用电线路等排查，发现隐患立即排除。
　　4、责任落实无缝隙。从校长、分管校长、班主任、任课教师层层明确管理责任，签订安全管理责任书；安保人员对学校周边巡视、夜间巡视并全部签订安全岗位责任书，确保责任到人，任何时段、任何位置出现问题均可找到责任人。
　　具体措施：
　　（1）学校每天设有一名校领导带班。由政教处、教务处、教研组等组成值班人员进行值班。巡查全校情况，做到时间上无缝隙管理。
　　（2）政教处对全校划分了各级部和职能处室的安全责任区域，要求各处室值班人员在本责任区内不断巡查。在下课下学时间段，确保在本区域内的师生安全，做到在全校地段范围内的无缝隙管理。
　　（3）学生在上课期间由任课教师负责其安全。作息时间，学生到宿舍楼由本楼管理员负责其安全。
（4）各年级组长负责本年级师生的安全工作。平时要加强各班安全教育的督查，定期召开班主任会，了解各班安全情况并及时认真解决本年级的学生发生的违纪违规事件，防患于未然。
（5）食堂保证禁售“三无产品”。自觉执行货物登记制度、索证制度、食堂食品留样制度，确保师生不发生食物中毒事故。
　　（6）加强门卫管理。要求保安人员加强进出门管理。学生出校门必须有班主任签字的请假条。外来人员必须有本校内教职工领进方可进校，并同时登记。
　　（7）抓好消防安全，在教学楼、宿舍楼内配置的消防器材，定期年检，确保消防疏散通道的畅通。宿舍楼和教学楼按规定已安装应急灯、疏散指示灯，严格用电制度，规定操作。定期对配电室、电缆电线进行排查，严禁私拉电线，确保用电安全。　　
八、卫生保健
　　1、认真贯彻“预防为主”的方针，经常开展群众性爱国卫生运动，搞好室内外卫生，要做到经常与突击相结合。
　　2、加强卫生宣传教育。教育学生养成良好的卫生习惯，树立“以卫生为光荣，以不卫生为耻辱”的良好风尚。
　　3、加强对学生的视力保护工作。要制订防治计划，采取具体措施。并取得与家长的密切配合。
　　4、做好学校环境和教学设备的卫生工作，提出合理化建议，使之符合卫生要求。
　　5、加强传染病管理工作。实行计划免疫，定期预防接种。做好饮食和饮水卫生工作，预防和控制传染病的发生和流行。
　　6、定期进行健康体检，建立学生健康档案。
　　7、积极做好学生中蛔虫、沙眼、贫血、营养不良、龋齿、视力低下等常见病、多发病的防治和其他一般急救工作。
