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	一、单位职责
	根据顺平县机构编制委员会有关报送事业单位“三定”规定的通知精神，结合我单位实际情况，顺平县实验中学的
	一、基本情况
	学校编制人数112人，现共有201名教职工，教师200，工人1人。
	二、学校职责
	    顺平县实验中学为顺平教育和体育局下属事业单位，规格为正股级编制，全额事业单位。学校的主要职责
	三、学校职数和内设机构
	导职数和和内设机构：顺平县实验中学为公益一类、全额拨款事业单位，设有校长1人，副校3人，工会主席1人
	四、内设机构职责
	办公室职责
	　　1、协助领导处理党委和行政的日常事务工作。
	　　2、负责收集各项工作信息及反馈意见，供校长决策参考。
	　　3、交办、催办校长办公会议部署的各项工作，督促学校工作计划的落实。
	　　4、负责学校公文及综合性文字材料的起草工作。
	　　5、负责学校宣传工作。
	　　6、负责学校来文的收发、督办、归档等工作。
	　　7、负责学校重要会议、活动的组织安排工作。
	　　8、负责学校外事接待工作，协调学校对外交流合作。
	　　9、负责学校档案及校史馆的管理工作。
	　　10、负责学校印鉴、介绍信的管理使用工作。
	　　11、协助安排开学、放假、节假日事项等工作。
	　　12、完成领导交办的其他工作。
	工会职责
	　　1、制定工会工作目标、计划，并组织实施。
	　　2、负责组织选举教代会代表，负责教代会的筹备及会议组织，检查和落实大会决议和提案执行情况。
	　　3、协助学校党委做好教职工的思想政治、师德教育工作。
	　　4、负责校务公开工作。
	　　5、负责“送温暖”工作的实施，负责教职工的休养考察和健康检查工作，负责教职工集体福利工作。
	　　6、负责工会经费、会费管理。
	　　7、指导女职工委员会开展工作，负责计生管理工作，负责教职工户口管理工作。
	　　8、指导基层工会小组的改选和工会干部的审核工作，负责工会干部的教育培训工作。
	　　9、负责教工之家管理工作，负责教职工群众性文体活动组织安排，负责教职工文体队的组织训练和外出比赛
	　　10、完成领导交办的其他工作。
	　　教务处职责
	　　1、负责学校教学工作计划、教学工作规章制度的制定和组织落实。
	　　2、负责各专业课程计划的审查修订、教学日历和总课程表的编制。
	　　3、负责审定各专业学科学期教学计划、教学进度表，负责教学常规检查。
	　　4、负责教材征订工作。
	　　5、负责学校各种考务的组织安排，负责各类高考及其他考试报名工作。
	　　6、负责全校性大型教学活动的组织与实施。
	　　7、负责第二课堂教学活动方案的审定及督查。
	　　8、负责教学和实验场所的安排调度。
	　　9、负责现代教育技术设备的管理、维护与维修，负责学校现代教育技术发展规划制定。
	　　10、负责提出常规教学仪器设备购置规划与购置方案，负责常规教学设备使用管理。
	　　11、负责音、体、美器材室及其他专用教室的管理工作，负责实验室、琴房等教学用房的检查工作。
	　　12、负责公共会议及教学场所电教设备的使用管理。
	　　13、协助政工处调配教学人员，负责教师业务培训工作。
	　　14、负责图书馆、文印室的管理工作。
	　　15、完成领导交办的其它工作。
	教科科研处职责
	　　1、了解和研究国内外教育发展的动态及政策，收集整理学校专业建设、课程建设以及教学研究的各种信息，
	　　2、负责教师教学能力、教学态度评价工作。
	　　3、负责规范化、示范化学校申报、迎评工作。
	　　4、负责学校专业建设规划制定，收集、整理学校专业建设的档案。
	　　5、负责学校专业设置的调整或备案工作。
	　　6、负责新增或撤销专业的论证、申报和评估工作。
	　　7、负责课程资源库的建设。
	　　8、负责学校教学研究、教学成果相关文件和规章制度的制定，负责教研课题的选题、立项及推荐上报等工作
	　　9、负责教研活动的引领、培育和组织工作。
	　　10、负责校刊教师教研论文的组稿、审稿工作。
	　　11、完成领导交办的其他工作。
	德育处职责
	　　1、负责学生思想品德教育，制订学生教育管理规章制度并组织落实。
	　　2、负责学生学籍日常管理工作，负责学生毕业证办理、发放及师范类学生教师资格证的认定工作。
	　　3、指导学生会工作，负责检查学生会工作计划及工作开展情况，指导教学部进行学生干部的选拔、培养、管
	　　4、指导教学部进行班主任的选拔、培养、管理、考评工作。
	　　5、负责“三好学生”“优秀干部”“先进班集体”的评选表彰工作及学生助学金的资格审核工作。
	　　6、负责对违纪学生进行教育和处分。
	　　7、负责学生公寓、教学楼、环境、室外厕所等的卫生督导检查工作，负责公寓楼、办公楼保洁合同的洽谈签
	　　8、负责学生军政训练，负责学生文体校队组织训练及外出比赛、早操课间操组织管理、广播站管理等，负责
	　　9、负责学生资助工作。
	　　10、负责学生保险工作。
	　　11、负责学校安全保卫工作，负责学生公寓室值班及宿舍楼通宵值班的安排与督查。
	　　12、负责升国旗的组织工作。
	　　13、完成领导交办的其它工作。
	团委职责
	　　1、根据学校党委的工作部署和要求，指导基层团组织开展工作。
	　　2、负责团员思想教育工作，负责团干部的管理和考核工作，负责向党组织推荐学生团员中的优秀入党积极分
	　　3、负责团的组织建设，负责新团员发展、超龄团员离团及团员关系的转入转出等工作。
	　　4、负责组织开展各项团日活动。
	　　5、负责共青团系统先进集体和先进个人的评比推荐工作。
	　　6、负责团的对外接待工作，负责落实上级团组织开展的各项活动。
	　　7、负责团员团费的收缴、管理和使用，负责对违反团纪的团员进行教育和处分，负责团务档案。
	　　8、负责组织开展志愿者活动，负责学生社会实践活动指导工作。
	　　9、完成领导交办的其它工作。
	总务处职责
	　　1、负责学校物资的购置、发放、保管、保养和维修工作。
	　　2、负责落实政府采购计划，与有关处室共同制定教学、办公等用品的购置计划，参与各类固定资产的询价购
	　　3、负责校舍、设施设备安全工作，负责防汛工作。
	　　4、负责水、电、暖维修、供应工作。
	　　5、负责学校节能减排工作。
	　　6、负责基建和校舍的修缮维护工作。
	　　7、负责校园绿化、美化工作。
	　　8、负责师生的卫生保健和疾病预防工作。
	　　9、负责编制学校年度财务预算。
	　　10、负责领拨经费、代扣代缴费用。
	　　11、负责学校资金管理、费用结算、债权债务的清理。
	　　12、负责编制审核各种财务报表、统计报表；负责会计凭证、帐簿、报表等档案资料的保管；负责各种收款
	　　13、负责学校资产管理工作。
	14、负责学校伙食管理工作。
	15、负责学校通讯设施设备的管理工作。
	　16、负责学校网站的建设、维护及信息审核更新等工作。
	　　17、完成领导交办的其它工作。
	二、机构设置
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