三门峡市龙湖小学内部机构设置情况

	科室名称
	工作职能
	联系电话


	备注

	党 办
	保证党的基本路线和党的教育方针在学校的贯彻执行；搞好党员教育管理，严格党的组织生活；做好发展党员工作；领导学校思想政治工作和精神文明建设；参与学校发展规划、教学计划、各项改革方案、重要工作安排和人事变动等重大问题的决策。领导教职工代表大会，并对工会、共青团等群众组织实行政治、思想、组织领导。
	0398-3193006
	

	行政办公室
	起草学校各类上报、下发的文件，向全校发布通告、通知；组织安排全校性行政事务；人事工作；职称评聘；公文的处理收发、登记、送阅、催办、立卷、归档工作；学校档案室管理；来人来信来访的接待工作；学校宣传工作教师考勤工作等其他临时性工作。
	0398-3193006
	

	教务处
	负责学校教学运行、教学管理、教学研究、教学质量监控管理、师资队伍管理、课程建设管理、考试管理、教材管理等。
	0398-3193006
	

	教科室
	学校科研工作的组织、管理、督促与评估；教师培训；学生学科活动；教师教研活动等。
	0398-3193006
	

	政教处
	负责对全校学生实施日常德育教育和安全教育与管理，班级管理、班主任队伍建设；学生德育活动和技能的培养；学生学籍管理；招生工作等。
	0398-3193006
	

	总务处
	负责校园环境规划、建设和管理；搞好校舍及各类固定资产与材料、物资管理；负责办公用品的采购、管理和供应；负责学校的安全保卫工作饮水供应和物资供应，切实做好教职工的后勤服务工作。
	0398-3193006
	

	财务室
	  负责全校经费的收入与支出的核算工作；全校各项经费的年度预算

和决算；日常财务业务等。
	0398-3193006
	

	少先队
	制订少先队工作计划，督促计划的落实，总结少先队工作；组织开展丰富多彩的少先队活动；选拔培养少先队干部和校风监督员等。
	0398-3193006
	

	文明办
	负责对全校精神文明建设进行协调、指导、管理、检查；制定学校精神文明建设总体规划和年度计划；具体组织实施精神文明建设的各项活动，总结两个文明建设共同发展的先进典型和先进经验，深入调查研究。
	0398-3193006
	

	信息中心
	负责学校各类信息化应用的建设、管理、服务、维护；计算机网、广播网等校园网络的运行、管理和维护；负责校园计算机网；负责学校网站的建设、维护和日常更新，做好网上宣传和网上办公等。
	0398-3193006
	

	工会
	维护教职工的合法权益，包括劳动报酬方面、工作时长、劳动安全卫生、工作场所的安全设施等。积极动员和组织教师参与教育教学和教改科研工作。组织教职工代表大会，让教职工能够对学校的重大决策、规章制度等进行审议和提出建议。对教职工进行思想政治教育。
	0398-3193006
	


