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1、基本信息
学校全称： 上党区向阳小学
详细地址： 上党区韩店街道正大南路
邮政编码： 047100
联系电话： 0355-8080687
主管部门： 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： 王爱玲
性别： 女
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：学校全面工作，分管学校办、财务
姓名： 王慧兰
性别： 女
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： 分管党办(纪检监察室）
姓名： 杜育平
性别： 男
学历： 大学本科
职务： 支部委员、工会主席
职称： 中小学一级教师
工作分工：分管工会后勤保障、总务
姓名： 解兰宣
性别：男
学历： 大学本科
职务： 校委成员、副校长
职称： 中小学一级教师
工作分工：分管德育、安保、文明校园创建、防疫、卫生
姓名： 秦旭芳
性别： 女
学历： 大学本科
职务： 校委成员、副校长
职称： 中小学一级教师
工作分工：教务、教辅、电教、仪器
姓名： 肖志琴
性别： 女
学历： 大学本科
职务： 校委成员、挂职副校长
职称： 中小学一级教师
工作分工：分管教研、心理健康
姓名：裴伟红
性别：男
学历：大学本科
职务：支部委员、总务
职称：中小学一级教师
工作分工：总务、公寓
姓名：牛凯
性别：男
学历：大学专科
职务：校委成员、财务室主任
职称：中小学一级教师
工作分工：财务
姓名：张磊
性别：男
学历：大学本科
职务：支部委员
职称：中小学二级教师
工作分工：党支部日常工作
3、学校内设机构信息
机构名称： 党支部办公室（纪检监察室）
办公地址： 学校行政办公楼三层（306室）
主要职责：
1）负责起草学校党支部的工作计划、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。
[bookmark: _GoBack]2）负责指导支部工作。
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，对全校教职工师德师风、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，对违纪案件组织初步核查，协助上级纪检机关查处违纪、违法案件。
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： 行政办公室
办公电话： 0355-8080687
办公地址： 学校行政办公楼三层（309室）
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、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，每月及时完成各类绩效造表、公示。
5）负责学校工作动态的宣传报道，负责管理学校微信公众号、微信工作群等新媒体。
6）以学期为单位，做好档案的资料收集、整理、登记工作，负责日常资料的查阅和老校友接待。
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、校务公开、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： 教务处
办公地址： 学校行政办公楼一层(101)
主要职责： 
1）监督检查各年级常规教学管理。
2）负责学生学籍管理。
3）负责全校教师统筹调配。
4）负责学期质量检测工作。
5）负责图书、仪器、电教工作，组织开展相关活动。
机构名称： 政教处
办公地址： 学校行政办公楼一层(103)
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。
6)负责文明校园迎检验收工作
7)负责学校安全工作
8)负责家委会工作
机构名称： 教研室
办公地址： 学校行政办公楼一层(102)
主要职责：
1）负责统筹规划实施全校的教学研究规划、课题申报。
2）负责全校教师的业务培训及教师发展规划。
3）负责教师各类听评课考核工作。
4）负责教师类竞赛的评选推荐工作。
机构名称： 总务处
办公地址： 学校办公楼一层（107房）
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。
3）负责学校食堂管理及食品安全工作。
机构名称： 财务处
办公地址： 学校办公楼三层
主要职责：
 1）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。
2）负责教职工各种经费的报销、公积金管理和医保，发放临时工工资。
3）负责学校基础建设项目立项、审批工作。
机构名称： 公寓处
办公地址： 学校公寓楼一层西
主要职责：
1）负责住校学生的审核登记、日常考勤，为学生提供良好的生活服务。
2）负责住校学生的卫生教育、安全教育、纪律教育等工作。
3）负责学生公寓楼各类设施的日常检修、保养维护等工作。
机构名称： 工会
办公地址： 学校办公楼三层（305室）
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。
4、学校教师基本情况信息
现有教职工139人,其中副高级教师2人，具有大学本科学历教师48余人，拥有省市级学科带头人、骨干教师、教学能手称号教师近26人次。
5、学校介绍
上党区向阳小学始建于2015年,是一所公办寄宿制小学。其前身为原韩店联校经坊小学。建校以来，学校先后被评为国防教育校（国家级）、市文明学校、区模范单位。
办学宗旨：涵养生命自觉，奠定人生底色
办学理念:让教育充满阳光
理念内涵：
为学生健康成长铺设阳光大道，让每个孩子乐享成长幸福。
为教师专业成长搭建阳光舞台，让每位教师畅享教育乐趣。
为家校协同发展架设阳光之桥，让每位家长分享成功喜悦。
为学校内涵发展打造阳光高地，让社会共享教育发展成果。
办学目标:实施阳光教育 打造特色品牌
育人目标：学会生存技能学会生活本领 学会生命意义
学校精神:向阳 向上向善向美
向阳，即逐光而行，意味着追逐光明、阳光前行。向上，即积极进取，意味着奋发向上、追求进步。向善，即崇德践行，意味着明德雅馨、择善而行。向美，即追求美好，意味着心向往美、行至于美。
“三风一训”
校风:勤奋明德 求实进取
教风: 敬业严谨 爱生善导
学风: 乐学善思 探究合作
校训:崇德尚文 博学创新
规模轨制:小学6轨，在校学生约1700人。
6、交通情况
坐3路公交（双向对开）在幸福广场站下车向北50米
7、安全保卫
由政教处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、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。
10

