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一、基本信息
　　学校全称：长治市上党区韩店小学
　　详细地址：长治市上党区振东西街
　　邮 编： 047100
　　电 话：0355-8081969
　上级主管部门：长治市上党区教育局
　　单位性质： 全额事业
二、学校领导班子信息
　　姓名：秦志明
　　性别：男
　　学历：大学本科
　　职务： 党支部书记、校长
　　职称：中小学高级教师
　　工作分工：负责学校党、政全面工作
    姓名：靳四清
　　性别：男
    学历：大学本科

职务：工会主席
    职称：中小学一级教师
　　工作分工：负责学校工会工作。
    姓名：孙丽芳
　　性别：女
　　学历：大学本科
　　职务：副校长
　　职称：中小学高级教师
　　工作分工：分管学校教学等工作
　　姓名：李会敏
　　性别：女
　　学历：大学本科
　　职务：副校长
　　职称：中小学一级教师
工作分工：分管安全、卫生等工作
姓名：杨泽林
　　性别：男
　　学历：大学本科
　　职务： 党支部副书记
　　职称：中小学一级教师
　　工作分工：负责学校党办、校办、团委、后勤保障工作
三、学校内设机构设置信息
　机构名称：办公室
　办公地址：韩店小学西楼一楼
   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，完成上级部门要求学校上交的各种材料，通知安排学校性的会议和活动。
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、负责学校人事、福利发放等审定工作。
　　7、负责教职工职称考核评定推荐上报工作。
    8、负责全校绩效考核工作及全员聘用工作。
　　9、负责档案管理工作。
　　机构名称：教导处
　　办公地址：韩店小学办公楼一楼
　　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。
    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、具体组织招生工作，完成小学一年级新生的学籍备案、电子注册等，负责学生转入、转出等学籍变更事宜。
    5、组织各类考试、试卷及学情分析等一系列考务工作。
6、根据学校工作计划的要求，制订学校学年、学期教学工作计划，并组织实施，做好定期工作总结。 
7、负责学校行政会议及全体教工会议的记录。
　　机构名称：政教处、党办、团委、少先队
　　办公地址：韩店小学西楼二楼
　　主要职责：
　　1、全面贯彻党的教育方针，培养德、智、体、美、劳全面发展的四有新人。
　　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，并在期末作好政教工作总结。
　　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。负责班级星级量化考评与学期末的总结表彰工作。
　　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。
　　机构名称：教研室
　　办公地址：韩店小学办公楼二楼
　　主要职责：
　　1、根据学校工作计划制定学校教育科研工作计划,并组织实施。
　　2、组织、指导全校教师的教育科学理论学习。
　　3、承担国家、省、市级教育科研课题，指导学校教师进行课题研究，做好课题的申报、研究过程的管理和结题评估工作，总结推广教育科研成果，评选科研论文。
　　4、协调组织学科知识竞赛，开展教师业务评选活动。
　　5、负责学校课堂教学改革实验。
　　6、推进校本教研制度建设，积极开展多形式的校本教研活动，组织和指导各类教研活动，为学校开展教师校本研修提供指导和服务，促进教师专业发展。
　　7、组织召开各学科教科研总结会，对学科教科研工作进行评估。
　　8、做好各种资料的收集整理工作，建立档案。
　　机构名称：总务处
　　办公地址：韩店小学西楼一楼
　　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、负责搞好房屋、校产设备的管理工作。
　　7、负责搞好班级财产的爱护教育、考评管理工作。
　8、负责节假日及学校大型活动的彩旗、条幅的悬挂。
　　机构名称：安全办公室
　　办公地址：韩店小学办公楼一楼
　　主要职责：
　　1、制定各种安全工作制度，并对落实情况进行检查、督促。
　　2、制定各处室及安全责任人的安全工作职责，并检查执行情况。
　　3、做好全校师生的安全教育工作，定期邀请法制副校长和校级安全辅导员来学校进行法制、安全教育。
　　4、定期在学生中进行逃生演练，让学生学到更多的安全防范本领，学会自我救助。
　　5、定期召开班主任安全工作例会，利用周会时间对学生进行安全教育、法制教育。
　　6、经常巡查校园情况，及时发现和消除不安全隐患。
　　7、积极向学校领导提出安全建议。
　　8、完成上级部门和校领导安排的其他工作。　　
四、学校教师基本情况信息
　学校现有教职工81人，其中中小学高级教师3人，中小学一级教师40名，中小学二级教师32名，6名教师未定级。教师学历合格率为100%，其中研究生2人，本科学历达65人，专科学历14人，是一支综合素质较强的优秀教师队伍。其中有省级模范、学科带头人、骨干教师、模范班主任10人，市级模范、学科带头人、骨干教师、教学能手17人。
五、学校介绍
[bookmark: _GoBack]学校现有教职工108人(含民办教师1名、自雇教师20名、保安及后勤人员7名），80名正式公办教师中，中小学高级教师3名，中小学一级教师40名，中小学二级教师37名。教师学历合格率为100%，其中研究生2人，本科学历达64人，专科学历14人，是一支综合素质较强的优秀教师队伍。其中有省级模范、学科带头人、骨干教师、模范班主任10人，市级模范、学科带头人、骨干教师、教学能手15人。
多年来，学校教学成绩斐然，各项工作在全区名列前茅。特别是自2013年以来连续十年被评为区“模范单位”、“十佳红旗大队”；连续10年在区教育局组织的中华经典诵读及校园歌曲大赛中获一、二等奖；在全区组织的小学六年级教学质量检测中，连续9年取得全区同类校第一名的好成绩。
六、交通情况
　　坐1路公交到韩店小学站点下车，坐4路公交到区一中站点下车，向东步行50米。
七、安全保卫
　　1、安全教育无缝隙。充分利用学校电子屏、宣传栏、主题班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“安全值日”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、任课教师和班级安全管理员的安全管理体系。
　　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、消防设施、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。
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