长治市上党区韩店幼儿园信息公开目录


1、基本信息

学校全称： 长治市上党区韩店幼儿园

详细地址： 长治市上党区振动西街100号

邮政编码： 047100

联系电话： 0355-8083645

主管部门： 长治市上党区教育局

单位性质： 全额事业


2、学校领导班子信息

姓名： 王海英

性别： 女

学历： 大学本科

职务： 支部书记、园长

职称： 中小学一级教师

工作分工：幼儿园全面工作

姓名： 牛振玲

性别： 女

学历： 大学本科

职务： 副园长

职称： 中小学一级教师

工作分工： 分管安全、政教、保育保健、食堂工作；

姓名： 吴杰琼

性别： 女

学历： 大学本科

职务： 副园长

职称： 中小学二级教师

工作分工：分管教育教学、教科研；

姓名： 杜晓霞

性别： 女

学历： 本科

职务： 工会主席

职称： 中小学一级教师

工作分工：分管工会、党委办；

姓名： 段慧丽

性别： 女

学历： 专科

职务： 办公室主任

职称： 中小学二级教师

工作分工：办公室、总务


3、学校内设机构信息

机构名称： 支部办公室

办公电话：0355-8083645

办公地址： 学校综合办公楼二层

主要职责：1）负责起草幼儿园支部的工作计划、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）负责选拔、培养、考察入党积极分子。

4）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。

5）监督检查党支部、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。

6） 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、政纪条款，对全

园教职工师德师风、廉洁从教行为进行监督、检查。

7）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

8）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

办公电话： 0355-8083645

办公地址： 学校综合办公楼二层

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）负责起草全园性的报告、制度、文件等，撰写领导交办的各类材料。

3） 负责在职和退休人员的人事变动，做好教职工岗位聘用、职称评定、奖励性绩效等工作，

做好人事档案管理及保密工作。

4）负责汇总每月考核及考勤造表、公示。

5）负责幼儿园工作动态的宣传报道，负责管理幼儿园微信公众号、微信工作群等新媒体。

6）以学期为单位，做好归入档案的资料收集、整理、登记工作，负责日常资料的查阅和接

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、法人年检、园务公开、

统计报表、计生管理等工作。

8）做好各类临时性和突发性工作。


机构名称： 教研室
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办公电话： 0355-8083645

办公地址：幼儿园综合办公楼一层

主要职责： 1）监督检查各类常规教学管理、全园幼儿教育工作。

2）负责统筹规划实施全园的教学研究规划、课题申报。

3）负责全园教师统筹调配。

4）负责教师信息技术建设工作。

5）负责全园教师的业务培训及教师发展规划。

6）负责教师各类听评课考核工作。

7）负责教师类竞赛的评选推荐工作。

8）负责规范我园办园行为、幼儿学籍管理。



机构名称： 政教处

办公电话： 0355-8083645

办公地址： 幼儿园综合办公楼一层

主要职责：1）负责全园安全保卫和综合治理工作、疫情防控工作，

2）负责信访稳定工作。

3）负责幼儿综合素质评价工作。

4）负责幼儿园体卫艺工作及卫生教育、安全教育、纪律教育等工作。

5）负责优秀班主任评选推荐、评优选模以及德育方面的迎检等工作。

6）负责幼儿后勤管理、食堂管理及食品安全工作。


机构名称： 财务处

办公地址： 幼儿园行政办公楼二层

主要职责：1）科学制定、严格执行幼儿园年度经费收支预决算计划，健全财会保管制度，

合理使用各项经费。

2）负责学校所需物品的政府采购及幼儿园的资产管理。

3）负责教师工资及公积金管理和医保，发放临时工工资。

4）负责幼儿园资助管理工作


机构名称： 安全保卫处

办公地址： 学校行政办公楼一层

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，做好幼儿园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： 总务处

办公电话：0355-8083645

办公地址： 幼儿园行政楼二层

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）负责教材报刊杂志的征订。

3）负责学校信息网络设施设备运营维护；信息化教学设备的调配管理。负责学校食堂管理

及食品安全工作。

4）负责各类设施的日常检修、保养维护等工作。



机构名称： 工会

办公电话：0355-083645

办公地址： 幼儿园综合楼一层

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，发挥好教代会的

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。



4、幼儿园教师基本情况信息

现有教职工74人,其中中小学一级教师10人,具有本科学历教师12人，拥有省级保教能手1

人，省级骨干教师1人、市级骨干教师、教学能手称号教师近4人。



5、学校介绍

上党区韩店幼儿园始建于1986年,地处振动西街100号，至今已有30多年的办园历史，是

一所普惠性的区直公办园，上党区韩店幼儿园是长治市一级幼儿园，长治市绿色学校，长治

市平安校园，山西省优秀幼儿园、全国幼儿教师专业技能培训基地，连续多年被评为模范单

位和先进集体。


办园宗旨: 发展孩子  服务家长  成就教师

办园理念: 以爱为魂  以实为本

园风: 博爱 敬业 务实  创新

园训:用爱播种  静待花开

规模轨制: 6轨制，在校幼儿约622人。


6、交通情况

上党区坐1路公交到区中医院站下车下车向西200米


7、安全保卫

由政教处负责幼儿园安全保卫工作。主要开展对师幼安全知识的宣传教育，校园安全、门卫

管理、车辆管理、消防宣传与管理等工作。


8、卫生防疫

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、师幼卫生健康知识宣传

教育、校园疫情防控等工作。

1

