机构设置

各科室主要职责：

办公室（挂党建工作科牌子）。承担文电、会务、保密、档案、值班等日常运转和综合保障工作。承担人事管理、社会保障、内部人事与分配制度改革工作。承担考核、评先树优、岗位聘用等工作。承担党的建设、意识形态、统一战线、工会等工作。联系电话：2182866
教务科。承担学校教学常规管理、招生和学生的学籍管理工作，做好入学、休学、复学、转学等工作以及毕业资格审查及证书发放工作。承担各类考试考务工作。承担学生发展报告及综合素质评价工作。承担课务管理、教学过程管理、教学质量管理及评价工作。承担优质课、研讨课等各类教研活动的组织实施。承担学科类竞赛管理工作。承担实验室、图书室等功能教室的管理工作。联系电话：2182701
教研科（挂教师发展指导科牌子）。承担科研、教研和考试研究工作，制定学校教科研计划并组织实施，指导学科教研组开展工作。承担教研课题的申报、立项、研究及过程管理工作。承担学校课程研发和组织实施工作。承担新课程实施方案的研究制定工作。承担语言文字、校刊编辑出版工作。承担师德师风和教师业务培训、名师工作室建设工作。会同教务科开展各类教学比赛。联系电话：2182708
政教科。承担学生思想政治教育和共青团工作。承担学生文明礼仪、行为规范养成教育、法制教育、预防校园欺凌等工作。承担班主任队伍的遴选、培训、管理工作。研究建立完善学生评价制度，做好学生评优树先、违纪惩处工作。承担学生资助、捐助及关工委工作。制定宿舍和卫生管理制度，并做好监督管理工作。联系电话：2182711
总务科。承担后勤管理、校产管理等工作。承担固定资产管理以及学校办公物品的采购、保管、发放工作。承担校园环卫及美绿化工作。承担学校各项基础设施的检修维护，创建节约型校园。承担学校食堂、超市、印刷室管理工作。承担学校规划基建工作等。承担校园物业人员管理工作。联系电话：2182703
学生发展指导科。承担学生生涯规划指导工作。承担师生心理健康筛查和咨询工作。承担心理健康知识普及工作。
联系电话：8519099
体卫艺科。承担学校体育、卫生、艺术学科的教育教学管理、师资管理、活动组织、检测等工作。承担医务室管理和常见病、传染病预防及爱国卫生工作。承担学生体检与健康教育工作，做好健康知识宣传。承担两操、军训、国防教育、学生大型集会的组织和管理工作。承担音体美器械设施、场馆的管理工作。承担学校卫生城、文明城创建工作。联系电话：2182728
信息科。承担学校信息技术管理工作。承担数字化校园、智慧校园建设工作。保障学校网站的运维及网络安全。承担学校数字化教学办公设备的申请、建账、分发、运行、维修、报废等工作。承担学校大型活动的音响、录摄工作。承担安全技防设施、考试网络运行、电教室建设管理和使用工作。
联系电话：2182718
财务科。承担学校会计核算、会计监督及资金管理工作。承担学校有关财务管理工作规章制度的制订及组织实施工作。承担编制年度预算工作并对预算执行过程严格管理。承担校内审计工作。联系电话：2182709
安全保卫科。承担学校安保、消防、交通和安全监督及隐患排查工作。承担安全规章制度、年度工作计划、应急处置预案的拟定及组织实施工作。承担学校安全保卫、疏散演练、安全技能培训工作。承担师生安全教育工作。承担各类安全迎检工作。联系电话：2182721
督导室。承担政府督导检查评估的组织协调工作，定期对学校各项工作督导和检查通报，进行教育、教学全过程的总体督导与监控。承担及时向校长反馈督导检查结果。承担学校惠民热线以及诉件的回复上传工作。承担学校文秘和宣传工作。联系电话：2182707
