小河中学行政人员工作分工

（2009年8月至2010年7月）

马玉平  副校长  全面负责  分管学校组织人事、财务、后勤

        联系处室：校长办公室、总务处、财务处

董小方  副校长、工会主席

        （1）分管高中教育教学   （2）分管高中体育   （3）学校工会工作

        （4）分管党务工作   （5）分管高中寄宿生管理工作

        联系处室：校长办公室、教育处、教务处、总务处、团委

恽国平  副校长（1）主管全校教科研  （2）分管宣传、通讯报道  （3）分管竞技体育

        （4）分管图书馆工作  （5）分管电教、实验  （6）分管卫生防疫

        联系处室：校长办公室  教育处  教务处  教科室  总务处  

何  勤  副校长 （1）分管初中教育教学  （2）分管初中体育  （3）分管初中寄宿生管理工作

        联系处室：校长办公室、教育处、教务处、总务处

王鹤强  校长办公室主任

（1）主持校长办公室日常工作

（2）协助校长做好来电、来访及会议接待服务工作

(3 ) 教职工年度考核工作  （4）职称评审

（5）教师办公室卫生检查   (6 ) 行政会议记录

 (7 ) 教职工会议、活动考勤  （8）学校行政值班安排

（9）会议通知  （10）校车管理

贾雪梅  校长办公室副主任

（1）协助主任工作

（2）协助校长室做好来电、来访及会议接待服务工作

（3）签收、下载上级来文  （4）教职工会议记录

（5）编制、印发学校每周、假期工作行事历

陆群一  教育处主任

（1）主持教育处日常工作，重点负责高中部教育工作

（2）制订教育处工作计划并组织实施，做好工作总结

（3）负责学校宣传工作

（4）组织召开班主任会议、负责班主任培训

（5）组织实施班主任工作考核

（6）制订学期升旗仪式计划及每周国旗下讲话内容的安排

（7）市、区帮困助学金申报工作

（8）负责学生思想政治教育、行为习惯教育，违纪学生的教育、处理

（9）协助总务处做好寄宿生管理工作，具体负责寄宿生违纪行为处理及班主任管理学生宿舍工作的考核

黄治忠  教育处副主任

（1）协助主任开展工作，重点负责初中学生政治思想、行为习惯教育和违纪学生的教育处理

（2）主任安排的其它工作

王  玉  团委书记

        （1）协助主任开展工作  （2）负责团委工作 

        （3）主任安排的其它工作

蒋红富  教务处主任

        （1）主持教务处日常工作，重点分管高中教学工作

        （2）制订教务处工作计划并组织实施，做好工作总结

        （3）负责教材征订

        （4）组织学校期中、期末考试

        （5）负责教学常规工作的组织落实、检查总结

        （6）负责教研组、备课组建设及教研组长、备课组长的考核

        （7）学生学籍管理，办理学生的入学、转学、休学、复学、退学及毕业等手续

        （8）高中新课程的实施，综合实践活动

        （9）实验室及电教工作

谢定华  教务处副主任

        （1）协助主任开展工作

        （2）负责初中部教学工作

        （3）初中新课程的实施，综合实践活动

        （4）体育工作

        （5）图书馆工作

李  青  教务处副主任  协助主任工作

秦玉章  教科室主任

        (1 ) 主持教科室日常工作

（2）制订教科室工作计划并组织实施，做好工作总结

（3）骨干教师培训

（4）组织校本课程的开发，指导、审核校本教材的编写使用

（5）各级各类论文、案例评比组织工作

（6）课题研究管理

（7）组织教师参加各级各类业务培训

（8）师生各级各类学科竞赛

何  伟  教科室副主任  协助主任开展工作

倪国平  总务处主任

       （1）主持总务处日常工作   （2）校产管理

       （3）物品采购             （4）绿化管理

       （5）安全保卫             （6）基建管理

       （7）食堂小店监督管理     （8）具体负责寄宿生的日常管理

恽永红  总务处副主任

       （1）协助主任工作   （2）卫生工作

       （3）物品发放、学校维修、宿舍管理、安全保卫、基建装备等工作

张荣伟  总务处副主任  协助主任开展工作

潘红兵  财务处主任

      （1）主持财务处日常工作  （2）会计核算

      （3）劳资                （4）统计

      （5）其它会计事务

姚军香  财务处副主任  协助主任工作

