临汾市第一实验中学职责、机构设置情况
临汾市第一实验中学是市属的一所完全中学。学校成立于1958年，原名称为临汾铁路职工第一中学校，2005年元月，移交临汾市政府管理，更名为临汾市第一实验中学。

我校事业编制人数应为179人，学校现有教职工176名。其中高级教师36名，中学一级教师61名，初级76名，管理八级1名，管理九级1名，技师1名。全校高中六轨，18个教学班，学生896名；初中六轨16个教学班，学生838名。

办公房屋建筑物情况：学校高中楼建筑面积3644平方米，初中楼建筑面积5446平方米，综合楼建筑面积3077平方米，餐厅建筑面积5418.56平方米，宿舍楼建筑面积5291.88平方米，办公楼建筑面积2283平方米。

我校内设教导处、政教处、办公室、总务处四个科室。

教导处岗位职责
教务处是学校重要的综合业务职能部门，是学校各教学单位相互联系和沟通的枢纽，是推进教育教学改革、保证人才培养质量的重要管理部门，也是学校领导在教学业务方面的参谋机构。教务处在校长及主管教学副校长的直接领导下，行使学校教学行政管理、运行管理、教学质量管理、师资管理及科研学术管理等职能。工作重点是不断深化教育教学改革，全面提高教育教学质量。

政教处岗位职责

组织管理学生的政治思想工作；制定德育工作计划；领导并且管理好年级组长、班主任工作及学生会工作；了解学生在校内外思想品德情况，有针对性地开展“学规范、用规范”的教育；抓好两课两操，开展丰富多彩的群众性文体活动，搞好卫生保健，抓好环境卫生；组织班级考核、学生行为督查工作和班主任培训考评。
协助党政领导做好教师和有关职工的思想政治工作，督促各教研组开展德育渗透教育的研究，指导和检查教师认真开展课堂德育渗透教育；确保政治课开足上齐，专任教师到位；合理安排好学生学习、活动、休息时间；组织教师业务培训和考评工作。
总务岗位职责

负责学校预算内、外资金的核算、管理和调度，按计划提供各项工作的经费保证。负责制订财务管理办法，当好校财务工作参谋；参与学校经济决策；进行物价管理、报表编制、财务核算等各项工作。负责全校房产基建、水、电设备的建造、管理、维修工作。负责教学用房、办公用房及其它用房的调配使用；教职工房改的具体工作。负责学校行政、教学所需的各项物资的准备、采购、供应、保管、使用监督工作。对全校财产进行登记、检查、督促各处室做好校产保管工作。

办公室岗位职责

学校办公室是学校综合办事机构。主要负责综合协调、督查督办、公文处理、组织会议、信访处理、信息调研、档案管理、年鉴汇编、对外联络、组织重要活动、综合管理服务等工作。具体职责为：
综合协调全校各部门工作，督促落实学校的重大决策、重要工作安排和领导交办事项。负责学校公文处理，及时签收、登记、交办、督办。做好保密工作和档案管理。组织起草全校性重要材料，参与制定学校中长期发展规划和全局性改革方案。审核各部门以学校名义拟定的各类文稿，印发各类公文。负责学校信息调研工作，及时编写、上报信息宣传稿件，编撰教育年鉴；深入开展调查研究，为学校决策提供参谋服务。
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