沂源县人民路小学学校机构设置
办公室：组织协调学校的日常工作；

负责文电、会务、机要、保密、档案、信访维稳日常工作；承担政务信息公开、综合性文稿起草工作；负责机构编制、人事劳资管理、人事档案管理、社会保障工作；负责新闻宣传、网络安全工作；负责教师绩效考核、评估工作；负责教职工岗位设置和职务、职称评聘工作；负责人大代表建议、政协委员提案办理工作；负责保管使用学校行政公章、校长印章，并负责介绍信等公函的使用管理；完成学校交办的其他工作。
联系电话：0533-7675330

党建工作办公室：负责党的建设、精神文明建设、党风廉政建设、作风效能建设、意识形态领域、统一战线、扶贫等工作；负责宣传和执行党的路线方针政策；负责起草学校党建工作计划、总结等工作；负责召开党建例会，按照党委会议、决议、通知安排部署党建工作,并进行检查、督促落实；负责党员教育管理工作；负责发展党员日常工作、入党积极分子考察、培养；负责学校党建工作目标责任书制定和考核；负责党费收缴管理、党员信息采集、组织关系转接、整理等工作；负责党组织建设和党员民主评议、民主生活会、组织生活会工作；负责组织学校党组织“三会一课”、主题党日等活动；负责组织社区共驻共建工作；完成学校交办的其他工作。
联系电话：0533-7675332

教务处：负责制定、修改、完善学校教学管理规章制度；负责制定并实施学校教学工作计划；负责学校专业设置与优化，推进人才培养模式、课程建设、教学模式及评价模式改革；负责指导各部制定人才培养方案、课程标准及校本教材开发并报上级主管部门备案；负责专任教师培养及过程性管理；负责指导各部完成职教高考工作；负责对各部的教学指导、教学检查、督导评估工作；负责图书室、阅览室建设及管理工作；参与新教师的考核、指导教师培训与业务竞赛；完成学校交办的其他工作。

联系电话：0533-7675325
德育处：负责制定并实施学生思想政治教育、学生管理工作的各项规章制度、工作目标和工作计划；负责做好学生的思想政治教育、德育教育、法制教育、安全教育和心理健康教育，加强学生素质教育；负责学生奖惩工作；负责组织实施学生日常行为规范管理、思想品德鉴定、评优选模及对违纪学生的教育转化工作，督促学生遵纪守法；负责组织实施学生军事训练，开展国防教育，做好兵役登记工作；指导班主任工作，制定和落实班主任管理条例；指导学生会及其他社团开展活动，组织或协助做好学生各类文体活动；负责心理咨询室建设工作；负责家长学校建设工作；完成学校交办的其他工作。
联系电话：0533-7675334

总务处：负责学校后勤服务和食品卫生安全管理工作；负责学校固定资产管理工作，严格执行国家财产物资管理制度；负责学校美化绿化亮化工作；配合学校物资采购小组进行教育教学设备设施、大宗物品购买、管理等工作；负责学校基础设施、教育教学设备设施等维修维护工作；负责统筹学校基础设施建设工作，配合主管部门组织实施好招投标、监理、施工、检查验收、资料收集等各项工作；负责食堂、卫生室、超市等服务单位管理与监督，确保学校师生食品卫生等安全；完成学校交办的其他工作。
联系电话：0533-7575335

安全卫生管理办公室：负责宣传贯彻执行国家有关安全生产的法律、法规、标准、规范，指导相关处室加强安全教育培训，提高师生安全意识和防范能力；负责学校的安全监督管理工作，协调、督促各处室履行安全工作职责；负责安全卫生监督管理工作，定期进行学校安全卫生工作监督检查；负责制定学校安全工作考核目标，建立安全工作责任制和事故责任追究制度，及时消除安全隐患；负责建立校园周边整治协调工作机制和预警机制，配合职能部门开展安全专项整治及校园周边环境安全治理工作；负责做好安全信息的上传下达工作；督促相关处室抓好学校食堂管理工作，防止食物中毒和传染性疾病发生；负责学校普法教育工作、安全“六校长”队伍建设;负责学校保卫工作，确保校园安全稳定；完成学校交办的其他工作。

联系电话：0533-7575334

学生资助资金管理办公室：负责国家资助政策宣传、解释工作；负责家庭经济困难学生认定、国家助学金发放；完成学校交办的其他工作。
联系电话：0533-7675334

财务处：负责建立完善学校各项财务管理规章制度；组织编制学校年度财务收支预算和决算，对学校经费预算进行合理分配、控制并监督其使用情况；负责记账、算账、报账等会计基础工作；依法多渠道筹措事业经费，积极挖掘学校财力资源，严格杜绝不合理开支和浪费现象，提高资金使用效益；协助学校有关职能处室，定期做好资产清查工作，保证学校国有资产安全、完整；负责学校教职工工资管理工作；负责编报各项财务报表；负责对校内各项收入进行管理；负责票据管理和学校各类收费工作；负责组织收费项目立项、标准核定及报批工作；负责健全完善会计档案管理制度，做好会计档案整理、立卷、移交等基础管理工作；负责报批政府采购计划，并配合学校相关职能处室实施政府采购工作；组织全校财会人员培训工作；负责学校基本建设资金管理和核算，及时办理基本建设项目竣工后的财务决算，编报各类基建报表；负责代理学校工会账目；负责与财政、物价、税务、银行等部门业务联系及接待工作；积极配合上级部门开展专项审计和检查工作；完成学校交办的其他工作。
联系电话：0533-7675336

少先队大队委：负责每学期制定出大队部工作计划。负责培养训练少先队各级小干部，定期召开一次大、中队干部会议，经常听取他们及队员意见。培养他们热心为他人服务的精神，教给他们工作技能，指导他们积极参与学校的管理。具体负责每年的“六一”节、队庆日等活动。负责指导中队辅导员工作，帮助中队辅导员开展好少先队活动。配合德育室开好每次的辅导员（班主任）工作例会。负责做好每学期优秀队员、队长、优秀集体评选工作，配合德育处搞好“示范班”、“文明班”的评选工作。负责组织和指导每年一届的少队会的召开。负责每周一次的升旗仪式，培训好升旗手，护旗手、鼓号手。负责组织开展雏鹰争章活动，争取人人达标，努力提高队员素质。
联系电话：0533-7675334
