
孟河中心小学行政人员分工
（2016.8）
	序号
	姓  名
	职  务
	主 要 分 工

	1
	王  刚
	书  记
	全面负责学校党支部工作

	2
	高  锋 
	校  长
	全面主持学校工作。蹲点五年级。

	3
	林中坤
	副校长

工会主席
	分管工会、教学、科研、德育、体育卫生、后勤、安全、依法治校、校务公开工作等工作。蹲点_三_年级。

	4
	雷红霞
	教导主任
	主持教导处工作，具体负责课程实施、教学质量监控与评价、图书馆工作，全面负责数学学科的相关工作。蹲点_六_年级组。

	5
	朱锡坤
	副教导
（教育督导）
	分管学籍管理、日常教务。蹲点_四_年级。

	6
	邱  瑶
	副教导
	分管术科，全面负责德育、少先队、班主任队伍建设、校园环境、文化建设，负责家长学校工作。蹲点_一_年级组。

	7
	曹建群
	总务主任
	全面负责总务处工作。负责学校基建装备建设、设施设备维修、校产管理、物品采购、后勤服务，学校绿化、摄影摄像工作。

	8
	丁建宇
	总务副主任
	分管安全、食堂、环境卫生，具体负责学校安全保卫、食堂管理、食堂食品卫生安全、食堂员工的考核工作、教学仪器管理等。

	9
	巢振东
	会计室主任
	主持会计室工作，具体负责财务、人事、档案管理、帮困助学工作。

	10
	雷琴华
	副教导
	协助教导主任的工作，具体负责教科研、语文学科的相关工作，负责综合实践活动、通讯报道、教育统计。蹲点_二_年级组。

	备注
	1、教导处各学科负责人全面负责学科建设，包括课程实施、教学研究、教学质量、日常管理、教师发展、学生素养提升等。

2、相关行政人员蹲点的年级根据《学校课务安排》后期确定。

3、蹲点行政需全面关注所在年级教师的工作状态、教学质量、学生常规与安全等，发现问题及时与分管行政做好沟通并协同解决！



