
附件一：     
常州市第二中学管理机构名称及部门工作职责
为了更好地适应教育改革，深化学校内部管理体制，进一步明确学校部门工作职责，确保学校管理工作针对性、有效性，经学校党委研究，决定学校设立五个内部管理部门，分别是：办公室、教师发展处、课程管理处、学生发展处、后勤服务处。
为进一步明确部门职责，学校党委对各部门工作职责进一步明确，具体分工如下：
办公室工作职责：
1、党务日常工作：各项党的专题活动的计划制订、协调落实、台账收集、迎评迎检等；协助党委做好外调、政审、考察、发展党员、收缴党费等工作。
2、人事劳资工作：人员编制、调动及聘用、工资审核、养老社保等核算、考勤考核、奖励性绩效测算发放、各项年报统计等。

3、文字处理工作。管好印章；草拟党委、学校的工作计划、报告、总结、决议等各类文稿；组织安排各类会议，检查会议决议执行情况；干部档案、文书档案工作，有关统计工作等。
4、学校对外、对内宣传工作；负责信访、接待、学校大事活动；校园网发布、“三微一端”的发布等。
5、学校协调工作：完成文明校园、道德讲堂、主动发展、四星复查、综合绩效考核等综合性重大事项的部门协同汇总工作。
6、学校国际交流工作。外籍教师管理；外籍学生管理；学校国际交流、友好学校工作等。

7、完成领导临时交办的任务。

课程管理处工作职责：

1、课程管理开发：学校各级各类课程设置、开发、管理。

2、年级常规管理：日常教学管理；课程课时安排；各类考务安排等。

3、研修课程管理：实验室、图书馆、信息中心工作。
4、课程基地管理：省级课程基地的使用管理。
5、完成领导临时交办的任务。

教师发展处工作职责：

1、教师引进：按上级部门要求，制订方案、业务考核等工作。

2、教师发展：业务培训、进修；教师教育、教学理论学习；教师专业发展的过程监督、考核、教学评价；教师职称申报；新教师考核、定级、转正；教师业务档案；教师成名、成家指导；教研组工作。
3、课题研究；教改实验；指导教研活动；青年教师指导、培养；主编校刊校报；传递教改信息。

4、教师岗位变动、流动建议。
5、省级课程基地的建设与完善。

6、完成领导临时交办的任务。

学生发展处工作职责：

1、学校德育工作：班主任的培养和管理；学生的常规管理、德育活动等。
2、学校学籍管理：招生工作；学籍维护；寄宿生管理；学生奖励、处罚教育；学生帮困扶贫工作等。
3、体育、卫生、艺术工作，包括心理健康教育、生活健康教育等。

4、完成领导临时交办的任务。
后勤服务处工作职责：

1、处室的临时用工人员的组织建设及思想建设。

2、处室日常工作；做好财务管理；校产管理；基建、维修；教育教学后勤保障；校园绿化美化等工作。
3、做好校园安全工作：做好安全保卫、治安治理、车辆管理、车辆统计、学校用车安排等。

3、食堂管理、协调；教工、学生宿舍管理。

4、体育馆的改建工程。

5、完成领导临时交办的任务。
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