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一、名称和时间

（一）全宗构成者名称： 常州市金坛区岸头实验学校
（二）名称变化

——1979.7     金坛县岸头学校
（1979.8，原金坛县岸头学校撤分为中、小学两所学校）
1979.8——1993.11    金坛县岸头中心小学       金坛县岸头中学
1993.12——2005.7    金坛市岸头中心小学       金坛市岸头中学

（2005.8，原金坛市岸头中学和金坛市岸头中心小学合并，更名为金坛市岸头实验学校）
2005.8——2015.6    金坛市岸头实验学校
2015.7——          常州市金坛区岸头实验学校
（三）学校地址：金坛区西城街道岸头村东大街40号

二、主要职能

学校全面贯彻党的教育方针，牢固树立德育为先、能力为重、全面发展，以学生终身发展为本的素质教育理念，以现代学校制度建设为抓手，通过发展性学校教育质量保障体系的构建和实施，逐步形成较为稳定成熟的质量文化，规范办学行为，践行素质教育；创新德育实践，彰显育人成效；严格常规管理，实现有效教学；注重队伍建设，促进师资成长；丰富办学内涵，坚持特色发展。

主要职责：

（一）学校为全民所有制事业单位，在金坛区教育局的领导下实施教育教学工作。

（二）学校全面贯彻国家教育方针，坚持面向现代化，面向世界，面向未来，努力践行“三个代表”重要思想，坚持科学发展观，全面推进素质教育，培养学生的创新精神和实践能力，造就“有理想、有道德、有文化、有纪律”的德智体美劳全方面发展的社会主义事业建设者和接班人。

（三）学校实行校长负责，党支部监督保证和教职工民主管理三位一体的管理体制。

（四）办学理念：学校坚持规范、科学和民主管理，确立了“崇善共生，做最好的自己”办学理念：崇善，意为知善致善；共生，追求合作共赢；做最好的自己，是人生中不懈的追求和理想境界，即让每位教师“善”教“善”师，让每位学生学“善”“善”学，努力打造校园“善文化”。 

（五）三风：校风： 爱、和、实、善；教风：善施教化、诲人不倦；学风：善学善思、学而不厌。
（六）学校发展目标:办人民满意的教育，为每一个岸校孩子的终身发展提供优质的教育服务，为每一位岸校教师的专业发展创设良好的成长环境，立志在高位上提升，扩大影响上的辐射效应，竭力把学校办成全面实施素质教育，为岸头及至全区孩子提供优质教育服务的省内外知名的品牌学校。
三、隶属关系

常州市金坛区岸头实验学校隶属于常州市金坛区教育局。

四、单位领导人更迭名录

校长：

华金汉（1966.8—1979.7）

华金汉（1979.8—1993.7）      王庭忠（1979.8—1984.7）
冯建伟（1993.8—2002.7）      王宏富（1984.8—1989.7）

                              蒋金洪（1989.8—1991.7）

                              许明志（1991.8—1998.7）

                              张树春（1998.8—1999.7）

                              沈国平（1999.8—2002.7）
张仲涛（2002.8—2005.7）      贺小黑（2002.8—2005.7）
贺小黑（2005.8—2018.7）

荆卫忠（2008.8—2017.7）

王  胜（2017.8至今）

五、内部机构设置及其演变情况
(一)内部机构设置

目前，校内设机构为：办公室、教导处、总务处、政教处、团委五个科室，同时进一步明确了各科室的工作职能。

（二）内部机构负责人名录

办公室主任：王  英（2005.8——2008.7）

            王洪方（2008.8至今）

教导处主任：

        王洪方（2005.8—2008.7）   徐梅明（2005.8—2008.7）
徐颜群（2008.8—2015.9）   王建英（2008.8—2010.7）
华国俊（2015.10—2018.7）  陈正平（2010.8至今）
杨露云（2018.8至今）
总务处主任：陈建春（2005.8—2008.7）
王连生（2008.8—2010.7）

孙  俊（2010.8—2017.7）
            丁云海（2017.8至今）

政教处主任：王  震（2005.8——2008.7）  王林俊（2005.8—2013.7）
            潘菊平（2008.8—2016.7）    殷青松（2013.8至今）

            王丽君（2016.8—2018.7）

            陈飞宇（2018.8至今）

教科室主任：吕卫忠（2005.8—2008.7）

            陈正平（2008.8—2010.7）

            潘菊平（2016.8—2018.7）

            沈  萍（2018.8至今）
共青团书记：殷青松（2005.8—2013.7）

            李文珠（2013.8至今）            

（三）内部机构的主要职能
1、办公室：

是协助校长和党总支书记处理学校日常事务的助手，负责协调德育、教导、教科、总务、工会和共青团各部门之间的工作。

（1）协助校长贯彻执行党和政府的方针、政策及上级部门的指示、决定。对上级来文要及时送校长、书记批办，根据意见落实承办部门和责任人，并催办、查办，如期上报结果。
（2）根据学校的工作部署，了解、掌握和检查各项工作的贯彻实施情况；负责协调各处、室、部门的工作，组织好有关部门共同办理的综合性工作；搜集整理、综合分析全校工作动态，为领导提供有价值的信息，发挥助手、参谋作用。
（3）在校长领导下负责组织起草全校综合性的有关行政工作报告、总结、规划和决议文件；组织拟订有关全校性的规章制度。以学校名义发布有关行政事项的布告、通告等；会同有关部门，研究制订学校的发展规划和管理改革的计划。
（4）做好有关处室以学校名义发布的文稿复核和修改工作，及时呈校长签发。
（5）协助校领导组织安排学校行政有关会议，传达、学习文件，讨论有关工作，并做好记录。
（6）负责学校文书、文件收发，电话及小车的使用工作；协助学校领导进行智力开发工作。
（7）负责处理校内外来往信函、来访事宜。负责接待领导机关、外事团体和外单位参观访问等工作，做好与上级机关和有关单位的日常联系工作。
（8）做好考勤签到、考核贯彻执行工作。
（9）协助校领导加强与退离休教师协会的联系工作，关心他们的思想、生活和身体健康、协助退离休协会开展各项活动。
2、教导处：

教导处是学校教学工作的组织单位。其主要职能是：全面贯彻党和国家的教育方针，执行校行政决策，服务教学和广大师生，做好学校教风和学风建设、教学制度建设；抓好教学计划管理、教学质量管理、学籍、考务、教学秩序管理等各项管理工作。
（1）按照国家统一编制的教学计划、课程标准（教学大纲）制订并实施学校教导处工作计划和有关教学工作的各项规章制度。

（2）指导教研组工作，审阅教研组和教师教学进度计划，并定期检查指导，组织教师总结交流教学经验。

（3）组织教师进修业务学习和教学研究活动，注重培养青年教师，培养各科教学骨干，加强对教学方法和学习方法的研究指导，建立全校教师业务档案。

（4）做好师资力量的安排和调整工作，编制好全校课表、作息表、校历表，做好调课、代课等安排工作。

（5）组织好学生的考试工作，指导命题，组织好阅卷及质量分析，组织好学生学习活动、课外活动，不断提高学校的教学质量。

（6）做好学测和小升初、中考的报名工作，对六年级、九年级进行教学质量、追踪调查、分析反馈等信息的收集工作，改进教学工作。

（7）严格学籍管理，做好学生的编班、报到注册、转学、休学、复学、毕业、肄业、奖惩等教导工作。建立并管理好学生名册、学籍卡、健康卡、毕业生登记表、学生证等学籍档案工作。

（8）做好全校师生的教科书、教学参考书、课本等征订工作；审批各年级试卷及教辅资料；做好试卷、学生成绩、计划、总结等资料归档和统计报表工作。

（9）抓好教导办公室、配合做好实验室、电教室等的工作。充分发挥硬件在教学中的作用。

（10）组织校际间的教学交流、观摩活动的安排和接待工作。

3、总务处：

总务处是在校长领导下，遵照教育方针和勤俭办学原则，协助校长具体管理学校总务工作，为教学服务，为师生的生活服务，领导和组织总务处工作人员做好以下工作：

（1）树立为教育教学服务和师生服务的思想，深信人人都服务就能服好务的意识。认真执行上级教育行政部门的规定、执行学校校长会、行政会和校长的决定。

（2）根据学校工作目标和工作计划，制订并实施本处的工作目标和工作计划。学期结束认真总结汇报。全面贯彻学校《管理条例》和《临时工管理办法》。负责总务部门职工管理，加强后勤人员的思想教育工作，关心后勤人员的业务进修和技术培训，合理安排他们的工作，并做好考核工作。

（3）负责教学用品的采购、管理和供应，按计划订购和发放教师办公、教学用品，购买图书、体育仪器、医疗用品。建立校产的采购、验收、领用、出借、报损、报废、调拨及仓库管理制度。督促学校基本建设和校舍、桌椅等校产的登记、分配、管理、添置和维修工作。

（4）管理校产，负责学校基本建设和校舍、桌椅等校产的登记、管理，督促师生执行校产的使用和保管制度。

（5）认真贯彻勤俭办学的原则，管理财务，做好学生学杂费的收缴工作，严格财经纪律，做好财务工作，编制学校经费的预算并定期向校长室报告执行情况，年终提交决算报告，严密财务手续，管理好财务档案，严格采购制度，定期搞好审计。

（6）搞好师生的生活福利，管好食堂、宿舍以及后勤保障工作。

（7）积极开展爱国卫生运动，绿化、美化校园，协助做好师生的卫生保健工作，建立制度，落实措施，经常保持学校环境的整洁，保障师生的身心健康。组织学校的绿化和环境卫生工作，改善教学条件和学习环境。

（8）建立和健全各项规章制度，对广大师生进行勤俭节约、爱护公物的教育。负责管理、维修学校的校舍、设备、教具、仪器等。建立必要的使用、保管制度。

（9）定期对各种建筑物、用电、用水、用气进行安全检查，并采取措施，防止意外事故的发生。

（10）坚持勤俭办学的方针，教育全校师生员工艰苦奋斗，厉行节约，讲究效益。

4、政教处：

政教处是在学校党总支和校长领导下具体组织学校德育实施的职能部门，其常规工作及职责如下：
（1）根据上级有关指示精神，结合学校实际和工作目标，制订学校德育工作计划，指导班主任制订班级工作计划，检查计划执行情况，期末做好工作总结。

（2）抓好学生政治思想、道德品质、养成规范及劳动教育，牵头抓好精神文明建设和校园文化建设，认真贯彻《德育大纲》，《学生日常行为规范》以及学校的各项规章制度，负责处理严重违纪学生的纪律处分、再教育和后进生转化工作，构建文明和谐校园。

（3）做好新生入学前教育，军训工作，组织学生参加各种有益的集体活动和社会实践活动工作。

（4）组织指导班主任做好班级日常管理工作，负责制定班主任工作职责及其考核办法、班级常规管理制度及考核办法，并组织实施进行考核评比。定期召开班主任例会，学习班级管理理论，组织交流工作经验。

（5）做好文明班级量化评比工作，组织班主任做好学生的德育考核、操行评定和学生评优评先工作。

（6）负责制定专业部工作职责及考核细则。定期召开专业部工作会议，全面指导并检查专业部工作的落实情况。

（7）指导心理咨询室开展工作，做好全校师生的心理健康教育工作，促进师学生身心健康发展。

（8）负责学校卫生、校园环境保护、劳动任务的安排检查工作。

（9）抓好学校、家庭、社会三结合教育，形成良好的育人环境。
（10）指导共青团工作，定期开展丰富多彩的有益于学生身心健康的教育活动。

（11）负责本处室人员的管理，协调各类人员工作。

（12）完成学校文明学校创建等各级各类的检查工作及学校和上级部门交办的其它工作。

5、团委（团总支）：

校团委是在学校党委领导下的群团工作职能部门，其主 要职责是： 
（1）根据上级团委和学校党支部的工作部署和要求，制 定学校团委的工作计划,召开团委会，传达上级指示精神， 研究部署有关工作，对阶段性的工作进行组织、安排和实施。

（2）积极发挥团组织的党的助手作用和先锋模范作用， 生动活泼地开展团的思想教育工作，团结、教育和引导广大 团员青年在实践中树立共产主义理想和正确的世界观、人生 观和价值观，提高思想政治素质。 

（3）发挥团组织代表青年利益的作用，参与学校有关学 生事务的民主管理，成为学校党政部门密切联系学生的桥梁 纽带。

（4）抓好团的组织建设，严格团的组织生活，制定团组 织工作有关条例和文件，建立健全团组织的日常工作制度。

（5）抓好团员教育管理、团干部培训和“推优”工作， 协助党委做好专职团干的管理和考核。

（6）做好团各项宣传工作。

（7）组织学生开展丰富多彩、健康有益的勤工助学、社 会实践和第二课堂活动，促进校风学风建设。

（8）负责本校团员的团费收缴和管理使用，做好团组织 关系接转、新团员发展、超龄离团等工作。严格执行团纪律， 对违反校纪团纪的团员按有关规定和组织程序给予处理。 

（9）指导和支持校学生会开展各项工作，帮助和培养学 生骨干。

（10）组织教工团委开展团的工作，配合学校和各单位党、 政、工会做好青年教职工的思想教育、教学科研、管理服务 工作，开展文体活动。

（11）做好团委有关文件、材料的立卷、归档和固定资 产的登记、管理工作。按照有关规定，做好团内外的联络和 接待工作。

（12）完成领导交办的其它工作。

六、党支部、工会情况

（一）党支部

2009年8月经中共尧塘镇党委同意，丁郁松同志任党支部书记。支委由荆卫忠、曹卫兵、陈建春组成。

2017年8月经中共西城街道党委同意，丁郁松同志任党支部书记。支委由王胜、冯菊芳、徐颜群组成。

2018年8月经中共西城街道党委同意，王卫平同志任党支部书记。支委由王胜、周森忠、徐颜群、王洪方组成。

（二）工会

2009年组织召开第六届工会委员会

委员：王英、徐春英
主席：王连生

2013年4月组织召开第七届工会委员会

委员：王洪方、方用、王英、潘青、潘燕

主席：丁郁松

2017年4月组织召开第八届工会委员会

委员：王洪方、方用、陈菊琴、王小燕、潘燕

主席：丁郁松
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