政平小学行政班子成员分工表（2020.9—2021.7）
	姓名
	分管工作
	学校网站

	王 敏
	主持全校全面工作。
分管财务处工作：财务、人事、学校建设等。
	上级文件的签发

	周建强
	分管教导处、教科研、食堂后勤、安全工作：教育教学、教科研、现代教育技术、课程管理与实施、工会工作、教师队伍建设、纪检监察、招生、教材征订、岗位聘任、教师评先评优、职称评定、绩效考核、师德专项检查、学校创建先进、行政统计、学校文化设计布置、月常规考核、月教学质量检测、春晖奖评选、教育督导、三年主动发展规划、食堂后勤、安全。
负责学科：英语、综合实践
蹲点年级：六年级
计划总结：学校工作计划总结
	阳光校务
	学校情况

制度法规

校务公开

计划总结

	
	
	工会工作
	全部栏目

	
	
	阳光课堂
	名师专题

	
	
	阳光课程
	课程学习

英语课程

综合课程

	
	
	专题网站
	后勤安全
课题研究

	褚程丹
	分管德育处、少先队、体卫艺、值日工作：卫生防疫、德育、学生活动、学校档案、各室创建、学校宣传、学生资助、体卫艺、值日工作（会议反馈）、阳光阅读、学校督查、廉洁文化、心理健康、融合教育、班主任周周谈、党务宣传、学校环境、教职工考勤、关工委工作、乡村少年宫、文明城市验收等。
负责学科：语文、品德
蹲点年级：五年级
计划总结：德育工作计划总结


	阳光校务
	创建工作

校务公开

计划总结

	
	
	阳光德育
	全部栏目

	
	
	阳光课程
	语文课程

品德课程

	
	
	专题网站
	平安校园

	丁丽丽
	负责教导处工作、教育教学常规管理工作、教务工作、质量调研、办学水平评估、教学质量考评、行事历、课程建设、社团工作、月常规考核、月教学质量检测、春晖奖评选等。
学科：数学、美术、音乐
宣传：教学活动的宣传
计划总结：教导处计划总结
蹲点年级：一年级
	阳光课堂
	教研活动

教学管理

理论学习

优秀教案

成果展示

	
	
	阳光课程
	数学课程

综合课程

综合实践

	鲁晓丽

	负责教科研工作、配合教导主任做好相关事务工作，每周二的教师业务学习、书香校园建设、职称评定工作、师德考核、青蓝工程、师德教师校内外比赛、五级梯队建设考评、学生比赛（学科类）、教育教学类通讯、教参收归、教师交流、学校所有荣誉统计、档案工作。
学科：数学、社团课程
计划总结：教育科研计划总结
蹲点年级：三、四年级

	阳光校务
	学校新闻

荣誉汇总

	
	
	阳光教师
	教师论文

教师成果

	
	
	阳光课程
	数学课程

	
	
	专题网站
	课题网站

	张国锋

	负责德育工作、学生常规、所有学生竞赛（除学科类）、教师比赛（德育方面）、少年宫活动、家长学校、关工委、家长委员会、学校“三节一典礼”（科技节、艺术节、读书节、毕业典礼）、小记者、队报队刊征订、廉洁文化、班主任周周谈、关工委工作、乡村少年宫、文明城市验收等。
学科：科学、班本课程
课题：负责德育课题的申报和研究
蹲点年级：二年级
总结计划：德育工作计划总结

	阳光校务
	学校新闻

家长通知

荣誉汇总

（学生）

	
	
	阳光德育
	全部栏目

	
	
	阳光课程
	综合课程

德育课程

班本课程

	
	
	专题网站
	课题网站

班级网站

	钱新宇
	负责总务处工作、安全工作（学校安全和校车安全）、体育工作、团支部、后勤、阳光食堂、新校舍扩建、设备维修、装备建设、各室创建、体育节等，负责体育活动、安全活动的通讯报道。
学科：体育
其中安全工作有校安全员韩琪老师协助做好。
	后勤管理
	全部栏目

	
	
	阳光课程
	体育课程

	
	
	专题网站
	平安校园

	戴铮

	配合教导主任做好相关事务工作，负责现代教育技术工作（含网络管理、软硬件维护和管理）、图书馆管理、校园网站的建设与管理、学生学籍管理、报表统计、各室创建、装备管理、资源管理、责任督学等。
课题：现代教育技术课题的申报与研究
负责学科：信息技术
计划总结：现代教育技术工作计划总结

	学校网站
	总负责、维护

	
	
	阳光校务
	工作通知

家长通知

	
	
	阳光教师
	阳光教师

	
	
	学校相册
	全部栏目

	
	
	专题网站
	图书馆

课题网站

	周新忠
	配合总务主任做好相关事务工作，分管卫生防疫工作，负责学校环境卫生、教育教学服务工作、教师值日工作、学校会议记录、党务工作、校产校具使用管理、课本分发及教学资料管理、来客接待、教师办公室管理等。
学科：健康教育
宣传：后勤处活动宣传

	后勤管理
	全部栏目

	
	
	专题网站
	平安校园

	陈松鹤

	配合教导主任做好相关事务工作，负责书法特色工作、学校写字教育、校本课程建设与管理、教师校本培训、周工作安排、教师外出听课安排以及听课反馈等。
学科：写字课
课题：书法课题的申报和研究
宣传：学校特色活动开展的宣传
计划总结：书法工作、校本培训计划总结（网络层面）


	阳光校务
	每周工作

	
	
	阳光教师
	教师培训

每周悦读

教育随笔

	
	
	阳光课程
	书法课程

	
	
	翰墨飘香
	全部栏目

	谢晓丽
	负责少先队工作：学生常规考核、升旗仪式、鼓号队、德育类通讯等少先队工作、学校宣传工作（包括微信公众号）、低年级阅读活动、心理健康、融合教育、协助德育办做好相关工作。
学科：晨会、队课

总结计划：少先队计划总结


	阳光校务
	学校新闻

	
	
	阳光德育
	全部栏目

	
	
	阳光课程
	阅读课程

	
	
	专题网站
	课题网站

班级网站

	何曙东
	负责学校财务工作和协助校长室做好统计等工作、报表统计工作、学校人事管理（工资人事管理系统）等。
	阳光校务
	校务公开


