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	第一部分濮阳县第五中学概况
	一、单位职责
	河南省濮阳市濮阳县第五中学是濮阳县教育局下派县直单位。主要职责是实施完全中学教育，促进基础教育发展。
	二、机构设置
	内设机构:
	（一）办公室
	办公室在党支部、校长领导下,负责处理学校日常行政事务工作，其主要职责如下：
	1.协助校长了解和掌握学校各方面的情况并提出意见和建议，协调并配合各部门的工作。
	2.协助校长处理有关人事事项，负责办理教工调入、调出、退休等手续。负责教职工的考勤考核、职评、年终考
	3.协助校长制定各类规章制度。负责学校计划、总结、年鉴及日常文书处理，做好来信来访和对外联系、接待等
	4.负责上级部门来文的接收、登记、传阅、整理归档工作。
	5.组织安排工作例会、行政性会议及其他专门会议，做好会议的记录、整理、存档工作。负责学校工作行事历和
	6.负责学校档案管理和对外宣传等工作。
	7.完成党支部、校长交办的其他工作任务。
	(二)教务处
	1.负责制订、实施学校有关教育科学研究的计划和条例；总结教科研工作。
	2.负责组织学校教育科研的征题、立项、开题论证、过程管理、成果评选和推广工作；向上级教育科研机构推荐
	3.保持与上级教育科研机构的联系并接受其业务指导；组织、参与或接受上级教育科学规划领导小组下达的具有
	4.负责校本培训，普及教科研知识和方法，组织教师进行有关教育理论和业务学习，不断提高教师的科研水平、
	5.组织、承办全县继续教育培训、校园长培训和“国培计划”计划相关培训。
	(三)总务处
	1.负责组织起草有关总务后勤管理方面的规章制度,制定有关工作计划，并组织实施。
	2.理好财、管好帐，保证做到帐目日清月结年公布。
	3.负责学校楼房、设备、固定资产以及办公用品的购置、验收、登记、供应、调配、领用、保管、养护以及财产
	4.负责全校通讯、照明、供排水线路的安装、维修和器材的管理工作。
	5.加强校舍安全检查力度过，及时发现问题，消除安全隐患。加强学校食堂卫生、食品安全的监督管理，保证师
	6.负责学校的环境卫生、绿化工作，美化校园环境。
	7.完成上级领导交办的其他工作。
	第二部分  2021 年度单位决算表
	七、一般公共预算财政拨款“三公”经费支出决算情况说明
	（一）“三公”经费财政拨款支出决算总体情况说明。
	（二）“三公”经费财政拨款支出决算具体情况说明。
	（二）项目绩效自评结果。
	    （三）重点绩效评价结果。

	我单位没有重点绩效评价项目。
	十、机关运行经费支出情况说明
	十一、政府采购支出情况说明
	十二、国有资产占用情况说明

	第四部分  名词解释

