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	第一部分  单位概况
	党支部工作职责 
	党支部书记在上级党组织和本支部委员会的集体领导 下，负责全校的思想政治工作和支部工作。 
	1、学习、宣传与贯彻党的路线、方针政策，保证党的教育方针，其他有关政策在学校的贯彻落实，积极反映在执
	2、加强教职工的思想政治教育，通过有效地工作不断 
	提高他们的思想政治素质和纪律素质等。 
	3、了解掌握教职工的思想工作和学习情况，发现问题 
	及时解决，做好经常性的思想政治工作，有效地培养他们的 
	事业心、责任心和积极性。 
	4、负责学校干部的监督、考核及选拔推荐，参与关于 
	教职工的调动晋级定薪等工作，发挥保证监督作用。 
	5、抓好党员的经常教育，开好支部会、支委会、小组 
	会，上好党课，过好民主生活会。 
	6、搞好党的组织发展工作，积极慎重发展党员，壮大 
	党的队伍，做好入党积极分子的培养工作。 
	办公室工作职责
	1、全面贯彻党和国家的教育方针、政策、法律、法规、完成上级主管部门安排的各项工作任务，接受上级的检查
	2、制订并组织实施学校的发展规划、学年和学期工作计划。
	3、指挥协调各处室的工作，并对各处室的工作进行监督、考核、评价。
	4、协助校长定期召开行政小组会议，检查、指导、总结各部门的行政工作，指导少先队工作。
	5、重视教师队伍建设，加强教师队伍管理，组织教师学习政治理论、文化专业知识。充分调动教师教书育人的主
	6、发挥学校教育的主导作用，指导校级家长委员会，协同校外教育机构，促进学校教育、家庭教育、社会教育的
	教务处工作职责
	1、按照国家统一制定的课程标准和选用的教材，科学地安排好年级课程表，开齐课程，开足课时，不得随意增减
	2、建立健全教学工作制度，并认真贯彻执行。
	3、认真执行上级部门下发的教学文件、意见等。
	4、有目的、有计划地组织教师开展好教研活动，指导教研组、教改实验课题组开展教研活动提高教研实效。
	5、注意反馈教学工作信息，及时定期做好教学分析与业务讲座，学期末召开教学工作会议，加强对青年教师培养
	6、积极组织教师进行业务培训和岗位培训制定教师培训计划，为教师接受继续教育创造条件，组织教师开展基本
	7、加强教学档案管理，建好教师业务档案。
	8、按照上级有关规定，做好学生的考勤、奖怎、质量综合评价和学籍管理工作。
	9、做好招生、编班、转学工作。
	10、科学地安排作息时间，保证学生在校时间和教师办公时间符合上级规定。
	11、做好教科书和教材的预订工作。
	12、负责教学质量监控，采取多种形式对学生所学的科目进行质量抽测。定期进行备课、作业抽查。
	13、根据教体局制定的教师考核细则制定适合本校教师的考核细则，加强对教师教育教学工作的量化考核。
	政教处工作职责
	1、安排班主任利用班会时间学习中小学生守则和中小学生日常行为规范。
	2、加强未成年人道德建设利用集会、国旗下讲话学习国家法制法规，使学生知法、懂法、守法。
	3、每学期定期召开家长会与学生家长多沟通多交流。
	4、加强教师家访力度，使学校家校共育落到实处。
	5、定期检查班级晨午检记录。
	6、制定班主任考核细则，细化班主任奖罚制度。
	7、负责学校社区教育工作，办好家长学校。协助其它部门开展学生的各项活动。
	8、负责安排好学生的宣传工作，加强广播室、黑板报、宣传橱窗的建设和管理，负责每周的升降旗工作。
	总务处工作职责
	1、加大安全检查力度，定期对学校和班级水、电暖、消防安全设施检查备案。
	2、定期对学校班级教学设施维修检查。
	3、配合校长做好学校绿化、美化工作。
	4、加强学校资产、教学设备的管理和登记制度，严禁学校资产的流失。
	5、科学管理学校教师灶，最大限度的服务于教师，创设一个卫生安全的用餐环境。配合教体局完成营养早餐的统
	6、负责冬季采暖，全年的供水供电，做到眼亮、腿勤、发现问题及时解决。
	学校工会工作职责
	1、加强教师职业道德、社会公德、职业责任、职业纪律培训。
	2、加强学校师德师风建设，制度教师师德师风考核制度。
	3、依法维护教职工合法权益，促进学校民主管理和民主建设。积极参与学校管理工作。
	4、组织开展学校教职工开展有益于身心健康的文化、体育、娱乐活动。
	5、关心教职工生活，关心教职工福利，帮助困难的教职工帮他们解决实际生活中的存在的问题。
	6、工会经费支出坚持民主管理，集体决策。
	第二部分  2022年度部门决算表
	第三部分2022年度部门决算情况说明
	一、收入支出决算总体情况说明
	2022年度收入总计9728538.76元，支出总计9754143.63元。与2021年度相比，收入
	    二、收入决算情况说明
	2022年度支出合计9754143.63元，其中：基本支出9754143.63元，占100%；项目支
	    四、财政拨款收入支出决算总体情况说明
	2022年度财政拨款收入总计9557393.76元，支出总计9582998.63元。与2021年度相
	    五、一般公共预算财政拨款支出决算情况说明
	    六、一般公共预算财政拨款基本支出决算情况说明
	     七、一般公共预算财政拨款“三公”经费支出决算情况说明
	    八、政府性基金预算财政拨款收入支出决算情况说明
	    十、其他重要事项的情况说明
	（一）机关运行经费支出情况说明
	我单位属于教育体育局下属二级预算事业单位，无机关运行经费支出。 
	（二）政府采购情况说明
	（三）国有资产占有使用情况说明
	（四）预算绩效管理工作开展情况说明
	1.绩效管理工作开展情况。 我单位属于教育体育局下属二级预算事业单位，未安排预算绩效管理工作。
	2.项目绩效自评结果。我单位属于教育体育局下属二级预算事业单位，未安排以部门为主体开展的重点项目绩效
	第四部分 名词解释
	第五部分   附件
	无其他有关公开资料

