上党区机关幼儿园信息公开目录

1.基本信息

学校全称：上党区机关幼儿园

详细地址：上党区古韩北路

邮    编：047100

联系电话：5607158
上级主管部门：上党区教育局

单位性质：全额事业单位

2.学校领导班子信息

姓名：李刚
性别：女

学历：本科

职务: 支部书记、园长

职称：中小学一级

工作分工：法人代表、负责幼儿园全面工作---人员聘任、制度与文化建设、支部工作等

姓名：王进超

性别：女

学历：本科

职务：副园长

职称：中小学一级

工作分工：分管教学、培训、督导、电教、语音文学等工作

姓名：申莉

性别：女

学历：本科

职务：副园长

职称：中小学一级

工作分工：分管办公室、人事、安全、党支部、监察、后勤等工作

姓名：王哲英

性别：女

学历：专科

职务：工会主席

职称：中小学一级

工作分工：分管工会、思政、基教、家长等工作

3.学校内设机构设置信息

机构名称：办公室

办公室电话：5607165

办公地址：上党区机关幼儿园

主要职责：（1）、在分管园长指导下，起草幼儿园学期发展规划、工作计划及总结。
（2）、负责督促保教人员履行工作职责、规章，做好保教人员日出勤登记工作，并按月统计、公示。
（3）、配合分管园长做好幼儿园的招生、编班及大班幼儿毕业离园工作。
（4）、做好幼儿园各类会议记录，记录好幼儿园的三重一大事情。

（5）、在分管园长的指导下，按照幼儿园保教人员岗位工作考核细则，及时完成月考核、月评优工作，结合幼儿园保教人员工作考评办法，做好晋职、晋级、评优评模等工作。
（6）、在分管园长的指导下，做好幼儿园绩效考核、人事方面档案资料的收集整理，使档案工作规范化。
（7）、按照区教育局人事股要求，做好人事方面其它有关工作。

（8）、在分管园长的指导下，做好幼儿园追加绩效工资、临时工工资的汇总工作。

（9）、完成园领导交办的临时性事务等

机构名称：财务室

办公室电话：5607163

办公地址：上党区机关幼儿园

主要职责：（1）、严格遵守国家财经纪律，按规定设置会计账户，准确、及时、完整地进行记账、算账、结账，能按时上报汇息有关经费报表。

（2）、根据上级部门要求结合园的实际情况，搞好幼儿园预算和结算。认真编制好全年的经费预算。协助园长合理安排全园经费。做到开支有标准，使用有计划，专款专用。对各项公款收入保证按时入账，经常分析预算执行情况，定期向园长报告园经费使用情况。
（3）、妥善保管好园的会计凭证、帐簿、报表等财务资料，并定期立卷归档。
（4）、每月按时编制各种会计报表。要求做到内容完整，数字准确，报送及时。
（5）、掌握有关政策和规定，熟悉财会方面方针政策及有关规定，做到认真贯彻，坚决执行，对不符规定、手续不全、凭证不齐不实的支出有权拒付。
（6）、除完成本职工作外，还需配合园内中心工作和领导交办的其他工作。

（7）、积极参加岗位培训，熟练掌握有关财务工作的现代化操作技能。

机构名称：总务室

办公室电话：5607139
办公地址：上党区机关幼儿园
主要职责：（1）、在分管园长领导下，制定幼儿园每学期总务工作计划和总结工作。
（2）、负责管理园舍﹑教育设施﹑教学设备等资产的日常维修、定期盘点及报废工作，制定全园财产管理制度，定期进行检查。
（3）、协助分管园长搞好环境卫生和绿化﹑美化﹑香化工作。负责检查园舍用水用电。
（4）、协助分管园长组织实施有关卫生保健方面的法规、规章和制度，并监督执行。
（5）、密切与当地卫生保健机构联系，及时做好计划免疫和疾病防治工作。

（6）、向全园工作人员和家长宣传幼儿卫生保健等常识。

（7）、负责定期组织全园保育员开展各类业务知识培训工作。
（8）、妥善管理医疗器械、消毒用品和药品。

（9）、负责幼儿园困难幼儿资助工作，做到公开、公平、公正。
（10）、指导会计人员做好财务工作。

机构名称：教研室

办公地址：上党区机关幼儿园
主要职责：（1）、在分管园长领导下，拟订教学，教研工作计划，搞好幼儿园的教学研究工作。
（2）、负责组织大家进行业务学习，指导教师进行教学研究。
（3）、根据本园实际和当前幼教发展动态，确定每学年的教研课题，并撰写出教研总结或论文。
（4）、负责审查活动设计，组织公开活动观摩活动。
（5）、组织教师开展教研活动，帮助教师总结教学经验，改进教学方法，提高教学质量。
（6）、了解各组教学教研活动情况，指导各组组长开展好每周的教研工作。

（7）、在分管园长的指导下，完成区教科局教研室布置的各项工作任务。

机构名称：政教室

办公地址：上党区机关幼儿园
主要职责：（1）、配合分管领导，负责幼儿园的德育工作及德育管理，协助制定、实施幼儿园的德育工作计划，并做好检査、交流、反馈、总结工作。

（2）、经常了解各年级幼儿行为习惯养成情况，并根据各年龄段幼儿的特点，有针对性地开展丰富多彩的德育主题教育活动。

（3）、主持每周一次的升旗活动。

（4）、协助分管领导做好家长工作。安排召开每学期一次家委会，每学期两次班级家长会，办好家长学校。

（5）、认真贯彻《幼儿园日常行为规范》的要求，定期组织开展专题宣传教育活动。协助分管领导开展每年六一的“文明幼儿”和“文明班级”评选工作。

（6）、配合分管领导做好幼儿园文明校园创建工作。

（7）、做好德育方面各级各类文件资料的收集和存档工作，精心做好幼儿园的宣传工作。

4.学校教师基本情况信息

幼儿园专任教师总人数51人。各级职称人数：高级1人，中级19人，初级24人，工勤1人，第三方教师6人。
其中省级保教能手2名，省骨干教师1名，三晋名师1名，省模范1名，市级保教能手3名，市级模范2名，市学科带头人3名，区级保教能手4名，区模范4名。

5.学校简介

上党区机关幼儿园创建于1985年，位于上党区古韩北路，是一所由政府举办教科局主管的6轨全日制首批省级示范幼儿园，全园占地面积约5.96亩，建筑面积3091平方米，户外活动场地约1000平方米。现有18个教学班，690余名幼儿，50名专任教师，其中，硕士研究生1名，达本科学历26名，专科学历24名，教师合格率达100%，“精湛的师资队伍、优越的育人环境、一流的保教质量”，为幼儿园赢得了一次又一次殊荣。

2015年9月，被评为县级“模范单位”。

2016年9月，被评为县级“先进集体”。

2016年12月，被评为“山西省家庭教育示范基地”，并连年受到县委、县政府表彰。

2017年6月，在“第七届中华经典诵读暨校园歌曲大赛”中荣获二等奖。

2018年9月，被评为县级“先进集体”。

2019年1月5日，老师们编排的舞蹈“桃花瑶”参加了长治市校园春晚节目展演。

2019年3月，在庆祝“三八节”文艺展演活动中荣获特等奖。

2019年7月，在长治市学生健美操 啦啦操“振兴小镇杯”锦标赛中荣获特等奖。

2020年9月被上党区委、人民政府评为先进集体。
2021年6月被上党区教育系统工会评为模仿单位。

2022年6月被上党区教育系统工会评为先进集体。
2023年5月，在长治市学生跳绳比赛中取得了一个金奖，二个银奖的最佳成绩。
机关幼儿园经过全体教师多少年的奋力拼搏，已取得了骄人的成绩。我们坚信，以“为幼儿一生发展奠定基础”为办园宗旨，以“培养习惯、启迪心智、播种快乐、健康成长”为办园理念的支撑下，我园将会继续在《纲要》和《指南》精神引领下，坚定不移走改革发展之路，确保每个孩子体、智、德、美全面、和谐地发展。

6.安全卫生消毒制度

   （1）全园教职工应坚守岗位，高度负责，保证幼儿身边有人，随时清点人数，严防幼儿走失.

   （2)加强幼儿的常规教育，培养良好的行为习惯，随时检查幼儿的鞋带、衣物、发现不安全因素，随时处理解决。向幼儿进行安全教育，加强自我保护意识，提高自我保护能力。

(3)外来人员必须登记后经允许方能入园，建立健全幼儿接送制度，不准陌生人来园接幼儿，防止冒领。

(4)车辆必须停在指定区域，严禁进入幼儿活动场所。

(5)一切不安全用品、药品必须有专人妥善保管，热水、热汤必须放在适当位置，电器设备应安装合理，严防中毒、烫伤、触电等事故发生。

(6)认真做好安全工作，对房屋、楼道、厕所、大型玩具定期检查维修，杜绝事故隐患。

（7）消毒人员认真履行消毒员职责，做到消毒操作规范，配置消毒药液符合标准要求。
  （8）定期参加消毒知识培训，熟练掌握消毒药液浓度与使用方法,             消毒人员必须认真做好消毒工作，并做好消毒记录。

