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第一部分  单位概况

一、主要职责及机构设置

（一）党支部

机构设置：党支部书记为校长陈力同志，副书记为鲁玉

同志，学校党员总计 96人。

主要职责：

1、认真抓好学校党的思想、组织、作风建设，加强党

的教育、管理，努力提高党员素质，充分发挥党支部的战斗

堡垒和党员的先锋模范作用。

2、保证、监督校长正确贯彻执行党和国家的教育方针、

政策、法规，保证办学的社会主义方向。

3、对学校行政工作的重大问题提出意见和建议，参与

决策，校长充分行使职权。

4、发挥党员以身作则作用，做好全体教职员工的思想

政治工作，配合校长抓好学校的德育工作。

5、坚持党员干部的原则，加强对学校后备干部、中层

干部的教育、培养、考察。

6、根据党章的规定，开展党员工作，做好党员的评议、

鉴定工作。

7、领导学校工会等群众组织。



（二）教务处

教务处是学校教学的直接管理部门，负责计划、组织、

实施、管理教学工作的全过程。教务处需要协助校长确定教

学管理的重点，并具体负责监督执行教学计划方案，具体负

责教学检查的组织实施，落实教学计划，确保学校教学不受

干扰地正常进行。

机构设置：教务主任为贺波雄同志。

主要职责：

1、定期召开教师会，组织政治学习和业务学习，安排

日常考评工作。

2、检查工作期间教师无迟到、早退、无故缺勤现象，

无干私活、打牌、玩电脑游戏行为，上课无穿推鞋、短裤、

用手机现象。

3、对乱收费、乱办班，以教误私的严格禁止，严格查

处，并按规定严肃处理。

4、无组织教学不力或安全教育不到位的现象，杜绝出

现安全事故。

5、教师无向家长索物、吃请行为，无与家长争吵现象。

6、及时督促教师制定教学计划，认真备课，按时上课，

批改作业，做好辅导工作。

7、加强对教师教育教学工作，对违背教学常规，不认



真备课，上课，批改作业、随意变动课程计划行为，严格查

处，给予批评教育，并按有关规定给予处分。

（三）德育处

政教处是校长领导全校德育工作的得力助手。主要职责

是全面负责学校对学生的常规管理、思想教育、日常行为规

范的养成及学校有关的大型活动的组织工作，促进学生良好

行为习惯的养成及思想道德水平的提高。

机构设置：德育主任为常宝成同志。

主要职责：

1、掌握学生情况。建立学生花名册及电子档案，实施

严格的学籍管理。

2、了解和掌握班主任班级情况，指导考评班级和班主

任工作，定期召开班主任会。

3、加强班级常规管理工作，指导专兼管理员，做到日

有检查，周有小结，月有评比。

4、加强对班级财产管理，做到学期初交付使用详细记

录在案，每月一检查，并进行量化打分，一学期一总结，作

为选评选模范班级和优秀班主任的依据。

（四）总务处

总务处是在校长领导下负责校园校舍、物资财产，维护

维修等总务行政管理的职能处室。



机构设置：总务主任为曹学国同志，会计为张宁同志。

主要职责：

1、做好全校总务工作，编制学校总务工作计划并组织

实施，配合学校教学任务的完成。

2、遵守财经纪律、执行财务管理制度。做好学校财务

核算、费用报销及审核工作，做好有关考勤，绩效工资等发

放工作。合理使用经费，按期填好报表。

3、负责学校基建，卫生保健，教学物品采购工作，协

调本部门与校内外部门工作联系。负责全校各种设备、器具。

财产的管理、保养和维修，指导有关部门和人员合理使用。

4、负责学校后勤工作，负责管理全校各区域的卫生保

洁，各类设施维修、监督、管理等工作。

二、工作任务

本年度的主要工作任务：

1、抓教学常规工作，重过程，重实效。

2、开展形式多样的校本教研活动。

3、切实抓好学校安全教育工作；强化校园防疫管理，

全面做好疫情防控工作。

4、认真做好党建工作，促进教学质量提高。

5、全面落实“三创一办“工作，规范师生文明行为，

提升学校办学形象。

6、是按时完成编报年度工作任务，以及其他所有相关



业务上报等工作。

三、人员情况说明

截止上年底，本单位人员编制 285人，其中事业编制 285

人；实有人员 294人。单位管理的离退休人员 28人。

第二部分  收支情况

四、收支说明

（一）收支预算总体情况

按照综合预算的原则，本单位所有收入和支出均纳入部

门预算管理。本单位当年预算收入 4591.78万元，其中一般

公共预算拨款收入 4591.78 元，较上年增加 526.89 万元，

主要原因是新增教师预算增加，新建体育馆预算增加；本单

位当年预算支出 4591.78万元，其中一般公共预算拨款支出

4591.78万元，较上年增加 526.89万元，主要原因是新增教



师支出增加，新建体育馆支出增加。

（二）财政拨款收支情况

本单位当年财政拨款收入 4591.78万元，其中一般共预

算拨款收入 4591.78 万元，较上年增加 526.89 万元，主要

原因是新增教师预算增加，新建体育馆预算增加；本单位当

年财政拨款支出 4591.78万元，其中一般公共预算拨款支出

4591.78万元，较上年增加 526.89万元，主要原因是新增教

师支出增加，新建体育馆支出增加。

（三）一般公共预算拨款支出明细情况

1、一般公共预算当年拨款规模变化情况

本单位当年一般公共预算拨款支出 4591.78万元，较上

年增加 526.89 万元，主要原因是新增教师预算增加，新建

体育馆预算增加。

2、支出按功能科目分类的明细情况

本单位当年一般公共预算支出 4591.78万元，其中：

（1）教育支出（205）3616.21万元，较上年增加 418.4

万元，原因是新增教师；

（2）社会保障和就业支出（208）416.55万元，较上年

增加 55.33万元，原因是新增教师、退休教师；

（3）卫生健康支出（210）239.07 万元，较上年增加

17.03万元，原因是新增教师；



（4）住房保障支出（221）支出 319.94 万元，较上年

增加 36.12万元，原因是新增教师。

3、支出按经济科目分类的明细情况

本单位当年一般公共预算支出 4591.78万元，其中：

（1）工资福利支出（301）3962.66 元，较上年增加

531.02万元，原因是新增教师；

（2）对个人和家庭的补助支出（303）9.12万元，较上

年增加 3.06万元，原因是新增退休教师。

（四）政府性基金预算支出情况

本单位无当年政府性基金预算收支，并已公开空表。

（五）国有资本经营预算拨款收支情况

本单位无当年国有资本经营预算收支，并已公开空表。

第三部分  其他情况

五、“三公”经费及会议费、培训费情况说明

上年及本年度，本单位无“三公”经费及会议费、培训

费经费预算，并已公开空表。

六、国有资产占有使用及资产购置情况说明

截止上年底，本单位共有车辆 0辆，当年部门预算安排

购置车辆 0辆；安排购置设备 0台（套）。

七、政府采购情况说明

本单位当年无政府采购预算，并已公开空表。



八、绩效目标情况说明

本单位绩效目标管理全覆盖，涉及当年一般公共预算当

年拨款 240.27万元。（详见公开报表中的绩效目标表）。

九、公用经费情况说明

本单位当年无公用经费预算安排，并已公开空表。

十、专业名词解释

1、公用经费：包括办公及印刷费、邮电费、差旅费、

会议费、福利费、日常维修费、专用材料及一般设备购置费、

办公用房水电费、办公用房取暖费、办公用房物业管理费、

公务用车运行维护费以及其他费用。

第四部分  公开报表

（后附表 1-表 15）










































