四平市第二实验小学校简介
1.基本情况
四平市第二实验小学校始建于1984年，现有两座教学楼，占地面积14721平方米。现有教师196人，学生3728人，教学班74个。

多年来，学校将“谋求特色发展，打造幸福教育”作为办学方向，在“唯实创新、立德树人”的校训鼓舞下，形成了“至纯、至上、至善、至美”的校风，“敬业务实、创新求真”的教风和“严谨朴实、乐思善问”的学风，学校以厚德教育名校，优质服务创校，教学质量立校，校本科研兴校，体艺教育活校，英语教育亮校打造学校六大品牌，逐渐向“学校有特色，教师有特点，学生有特长”的办学与管理模式发展。

2.领导班子

党总支书记姜世香：主持学校全面工作。

校长、党总支副书记冷朋静：协助党总支书记开展好党建工作，负责学校行政工作。

副校长赵秀霞：负责教学、教育科研、教师考勤、招生工作，分管教务处。

副校长王昕华：负责工会、体育、卫生、艺术教育工作，分管卫生室。

副校长罗冰：负责后勤、财务管理、安全、辅导工作，分管政教处、总务处、保卫处。

副校长刘妍：负责党务、师德师风建设、干训、德育、法治工作，分管党办、少先队。

3.机构设置

（1）党建办公室

负责党务全面工作及日常管理工作，负责起草党总支工作要点、工作总结、党员发展计划，负责督促师生积极分子培养考察及党员的管理工作。做好党费收缴工作。负责组织、安排党委各种会议和重要活动；会同有关部门组织好以党委名义召开的各种会议。

（2）办公室

负责人事管理、档案管理、劳资管理全面工作及日常管理工作。当好校领导的参谋助手，协助校领导调查研究，了解情况，并提出处理意见和建议，供领导决策时参考。
（3）教务处

根据学校工作计划负责制定教导处阶段性和学期、学年工作计划、总结。根据工作需要和师资队伍情况，提出新学期教学力量安排初步意见，报校长室批准后执行。协助主管校长做好已聘教师的工作安排，安排好学期教学工作日程，编好各年级课表。

（4）政教处

制定并执行学校学生行为规范，树立学生正确舆论。树立校级学生先进典型，组织评选各类学生先进集体与先进个人工作。抓好学生一日生活的常规管理，建立并坚持学生自己管理自己的工作体系。抓好各年级、各班的校风、级风、班风建设及检查评比工作。 

（5）总务处

负责制定总务工作计划和学校建设的长期规划。领导总务人员搞好教学用品的采购，保管和供应，配合教导处搞好爱护公物教育。负责学校的基本建设，搞好房屋的维修、管理、使用，搞好校具的使用，管理和损坏赔偿。

（6）安保处 

负责学校治安综合治理的日常工作。负责维护校内治安秩序，根据国家有关规定，协同有关部门做好学校安全工作；加强对学校重点要害部位的防范、保卫学校内部安全，积极配合有关部门查处刑事案件、治安案件、灾害事故。

（7）电教室

负责学校公众号、电教设备登记入册并妥善保管，建立严格的保管制度，保证设备完好要用立刻能用。定期对设备检查、维修，并做好记录，损坏的设备，报告主管部门处理。
（8）少先队  
负责制定和提出学校少先队工作的学年、学期工作计划，做好工作总结，定期向学校党总支和上级团委汇报工作，取得上级部门的支持和重视。代表学校少先队参加上级工作会议，及时传达学校和上级团委的指示，负责与学校各部门密切配合，在工作中做好协调与监控。
