常州外国语学校管理团队2021-2022学年工作分工（讨论稿）
办好核心校，发展成员校，集团校合作共赢共同发展。

分工不分家，各司其职协同行动，相互呼应和补充，齐心协力互为支持。

曹慧：常州外国语学校教育集团总校长。全面负责集团布局与规划，负责核心校及成员校的发展与建设，协调核心校和成员校的外部支持与内部联动，建立科学有效的集团组织架构、管理机制和运行机制。

常州外国语学校党委书记，校长。全面负责学校党政工作，对学校未来发展进行规划，确立发展方向和战略。

黄金松：执行校长。具体负责学校日常行政工作。联系九年级。

黄芸：副校长兼党委副书记。分管党务、德育、宣传工作。联系七年级。兼任常州外国语学校附属小学执行校长，负责常外附小筹办工作。

沈亚东：副校长。外派新北区滨江中学任校长。

杨宗奇：副校长兼后勤保障处主任。分管学校后勤保障工作，协助校长做好财务工作。联系八年级。

李亚男：副校长。外派常外附属双语学校任执行校长。
宋玉珍：副校长。分管集团内学校的教育调研和督导评估，负责建校二十周年校庆筹备工作。
1.督导室
督导室在校长室领导下开展工作，全面负责对学校教育教学工作的指导、检查和评估，负责对集团校教育教学工作开展全面督导。

周华：督导室专职督学。积极参与督导工作，深入集团校，深入教学第一线，深入课堂调研，了解教师教学的实施情况并提出意见和建议，指导教师专业成长。

2.办公室

工作内容分为公共关系、人力资源、信访维稳三部分。协助校长室对学校发展进行整体规划和设计，协调各部门处室开展工作、协助党委开展党务工作，负责学校宣传、对外交流、人事、劳资、档案。

欧云：办公室主任。全面负责办公室工作，对部门工作绩效负责。主要负责党务工作，做好党员组织建设与发展；主管公共关系（部门工作协调；学校各项报表、证件的报送、年检工作；印章及公文管理；工作安排、会议、通知等内勤工作；对外联系与接待）和人力资源（人力资源规划、招聘与配置；全员绩效管理、薪酬福利管理、劳动关系管理、社会保障管理等）。

解华志：办公室副主任。负责学校宣传工作（包括学校新闻信息的采写、挂网、报送及学校橱窗、展板、标语、网站、文化系统推送等宣传阵地的建设与管理；学校重大活动的会场布置、媒体邀请、新闻报道、活动摄影等工作；《常外教育》的编辑出版；校刊《鹿鸣》的编辑出版；信访工作）。负责学校计划、总结及综合验收等大型活动汇报验收材料的撰写。兼任“学校发展创意与策划中心”主任，负责学校整体形象、文化主张的宣传策划与组织实施。
谢敏英：办公室副主任。协管党务工作，做好党员信息管理与统计；协管人力资源工作（劳动关系管理、社会保障管理、教职工信息维护）；负责学校每月大事记的编辑出版及档案资料的收集、整理、归档。

3.课程与教学处

工作内容分为课程开发与实施、教师专业指导与培训、教务管理、学籍管理、质量监控等五个部分。负责学校课程的设计与开发、课程实施过程中的组织管理与评价、学科教研组建设、教师的专业发展、学业水平考核与评价，以及对外合作办学的联系。

金 菊：课程与教学处主任。全面负责课教处工作，对部门工作绩效负责；主管教务管理、学籍管理；对教学质量全面把控，负责考务管理、教师业务考核、教研组备课组建设，负责联系集团合作办学的具体事宜。联系教务员室、文印中心，分管八年级教育教学工作。

朱 田：课程与教学处副主任。负责教学教研常规督查（学期教学计划、总结、校本教研活动、集体备课活动、公开课等）；负责智慧课堂项目推进实施；负责教育督导，名师导学、我们爱科学工作协调，教辅资料管理。联系实验室、智慧教室（录播教室、怡然厅等）。

姜庆军：课程与教学处副主任。负责教师专业指导与发展（负责校本培训、师资队伍建设、教师职评），教育科研，体卫艺工作；协助办公室做好教师招聘和考核工作；负责智慧校园建设的推进和实施，联系医务室。

孙建军：课程与教学处副主任。外派常州外国语学校教育集团经开区中学任执行校长。

吴辰怡：课程与教学处副主任。负责课程（含具体校本选修课程、综合实践课程）的开发、实施、管理与评价，学生学科竞赛和学业评价；协管教师专业指导与发展（教学研训、新教师培训）；负责教学改革前瞻性项目、课程基地的工作推进及实施，联系图书馆，科创教室。

4.学生发展处

工作内容分为德育课程研发与实施、班主任队伍建设（含名班主任工作室）、班级建设与管理、活动课程设计实施与评价、学生常规教育与管理、学生干部培养（学生会）、家长学校建设、小初衔接、心理健康教育等工作。

李娟：学生发展处主任。全面负责部门工作，对部门工作绩效负责；主管班主任队伍建设、班级建设、小初衔接；联系家长委员会、管理名班主任工作室。

张榕：学生发展处副主任。外派常州外国语学校教育集团经开区中学任副校长。

赵俊杰：学生发展处副主任。负责学生常规教育与管理，家长义工。分管七年级教育教学工作。

戚娴雅：学生发展处副主任。负责家长学校、家长学堂。分管九年级教育教学工作。

姜碧：学生发展处副主任。负责活动课程的设计实施与评价，联系学生魅力人格成长指导中心，学生干部培养（学生会）。负责与团委工作对接。

5.国际部

工作内容为修学旅行、国际理解教育实施、国际往来的策划组织、国际交流学生的安排管理、国际交流项目运作。

于正虎：国际部主任。全面指导部门具体工作，对部门工作绩效负责；主管附属双语学校办公室及高中部各项工作。

莫自贝：国际部副主任。负责常州外国语学校各类国际交流活动和项目的组织、管理与实施，负责常外教育国际化办学的区域和领域拓展；分管修学旅行、国际理解教育、AFS学生交流项目、国际友好学校项目联络与实施、国际往来接待、新加坡德明中学项目及其他国际合作项目。

金珊：国际部干事，协助外事接待和外教联络管理。

6.后勤保障处

工作内容为协助校长做好学校财务管理、校园基本建设、安全保卫、设施设备维修保养、食堂管理、宿舍管理、校车监管等。部门实行分工不分家，协同行动，相互呼应和补充，互为支持。

杨宗奇：后勤保障处主任（兼）。全面负责后勤保障处工作。主管学校安全保卫、综合治理等相关安全维稳工作；主管设备设施的购置和校产管理工作；负责与食堂、物业公司、保安公司、绿化养护公司管理层面的沟通和协调工作。

何飞：后勤保障处副主任。协助做好校园基建；负责校园维修、设备设施的使用、保养；负责校园卫生、学生宿舍；负责学校食堂工作；负责学校外聘校车公司的监管；负责和交警部门的联系对接。

陈亮：后勤保障处副主任。负责学校安全保卫、综合治理等相关安全维稳工作；负责学校信息技术设备的维修保养、学校高配房管理、校园绿化。

7.团委

工作内容分为团队建设、团队活动、学生干部培养，以及与团委相关的日常工作。

谢婷：团委书记。全面负责团委工作，学生干部培养；协管学发处德育活动课程的开发实施与评价，负责学生社团的活动组织与实施。
