
长治市上党区博裕佳苑幼儿园
信息公开目录

1、基本信息
[bookmark: _GoBack]学校全称： 长治市上党区博裕佳苑幼儿园
详细地址： 长治市上党区博裕佳苑小区内
邮政编码： 047100
联系电话： 0355-8080879
主管部门： 长治市上党区教育局
单位性质： 全额事业
2、幼儿园领导班子信息
姓名： 王洁琴
性别： 女
学历： 大学专科
职务： 党支部书记、园长
职称： 中小学中级教师
工作分工：幼儿园全面工作
姓名： 裴潞潞
性别： 女
学历： 大学本科
职务： 党支部副书记、副园长
职称： 中小学初级教师
工作分工： 分管党务、教育教学、财务、食堂；
姓名：闫兴华
性别： 女
学历： 大学本科
职务： 副园长
职称： 中小学初级教师
工作分工：分管后勤、安全、体卫艺、人事、办公室；
姓名： 王小芳
性别： 女
学历： 大学本科
职务： 工会主席
职称： 中小学中级教师
工作分工：分管工会、思政；
3、学校内设机构信息
机构名称： 办公室
办公地址：幼儿园办公区二楼
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.负责在职和退休人员的人事变动和工资办理，做好教职工岗位聘用、职称评定等工作，做好人事档案管理及保密工作。
3.负责教职工的考勤汇总、公示工作。
4. 负责安排幼儿园教职工的日常值班和节假日值班的排班情况。
5.负责起草全园性的报告、制度、文件等，撰写领导交办的各类材料。

机构名称： 思政办公室
办公地址： 幼儿园办公区二楼
主要职责：
1.协助制定、实施幼儿园的德育工作计划，并做好检查、交流、反馈、总结工作。
2.经常了解幼儿的思想、品德情况，根据幼儿的特点，有针对性地开展丰富多彩的教育活动，负责对幼儿进行时事政治教育。
3.负责教职工的师德师风培训及考核工作。
4.认真贯彻 《幼儿园日常行为规范》的要求，定期组织好专题宣传教育活动。指导班主任开展“最美班级评选工作”。
5.根据幼儿园中心工作，每周组织一次升旗仪式和国旗下致辞。

机构名称： 教研室
办公地址： 幼儿园三楼教研室
主要职责：
1.完成幼儿园布置的各项教研任务,并组织教师参加学校的各种培训。
2.负责教学部门的日常工作,制订各项备课、教学、教研、培训管理制度计划,有计划、有步骤、有时间、有具体实施办法的完成每一项制度
3.对新入职的教师进行岗前培训,使其尽快转变教学思路,以胜任教学工作。组织师资培训,总结推广评优课。
4.对教学质量进行全程追踪,做好定时、不定时的检查、抽查工作，提高老师的教学能力,努力提高教学质量,保证教学工作的顺利进行。
5.带领老师开展教学活动,组织教师经常总结教育、教学经验,写教学体会、教育论文,特别是个案。
6.做好月小结、年终总结工作,评比先进教师,树立榜样。
7.教学相关资讯的收集和处理。

机构名称：卫生保健室
地址：幼儿园一楼保健室办公室
主要职责：
1.负责全园师生的卫生保健、健康、膳食等工作的宣传、指导、监督与管理，及时了解，认真分析，主动反馈并调查，确保师生身心健康。
2.密切与疾控中心、区妇幼保健院联系，做好师生体检及疾病防治的宣传、指导等工作。
3.妥善保管好医疗器械、消毒用品和药品等。
4.负责组织教职工队伍学习与培训研讨活动，指导与监督卫生保健相关工作。
5. 定期收集相关资料，并归档。

机构名称：安全办公室
地址：幼儿园一楼综合室办公区
主要职责：
1.负责全园师生的安全工作的宣传、排查与管理，确保师生人身安全。
2.制定学校各项安全管理制度，预警和突发事件应急预案完善事故防范措施。
3.负责组织教职工队伍学习与培训上级部门下发的安全指导文件，结合幼儿园特点部署学校相关的常规安全工作。
4.定期进行安全隐患大排查以及安全演练工作。
6. 定期收集相关资料，并归档。

机构名称：后勤办公室
地址：幼儿园一楼后勤办公室
主要职责: 
1.制定后勤部门的工作计划，安排后勤人员的政治、业务学习，期末做好工作总结，定期向园领导汇报工作。
2.协助园领导进行后勤工作管理，负责抓好后勤人员的思想和业务工作。
3.协助园长做好幼儿园的园舍维修、水电供应、卫生设施、仓库管理等项工作。
