龙虎塘第二实验小学2021-2022学年度第二学期行政分工
	序号
	姓名
	岗位
	分管或负责工作

	1
	钱丽美
	党支部书记、校长
	全面主持学校工作。介入综合学科发展。全面指挥疫情防控工作A角。

	2
	许华章
	党支部副书记、
副校长
	负责学校党建及日常管理工作。分管学生发展中心工作，负责学校文化、特色品牌建设与各类迎评创建工作，学校通联与对外宣传，体育与艺术相关工作。介入语文学科和班队发展。全面指挥疫情防控工作B角。

	3
	杨伟
	副校长
	[bookmark: _GoBack]分管服务保障中心工作，负责基建、工会、安全、人事、档案、财务及政采工作，健康与卫生相关工作。介入英语学科发展。

	4
	荆亚琴
	副校长
	分管课程教学中心工作，负责教师培训与发展，教科研管理，学校课程建设工作；学生学业质量与课后服务工作；现代信息技术工作。介入数学学科发展。

	5
	李华
	主办会计
	负责学校财务工作。

	6
	王燕
	服务保障中心主任
	负责服务保障工作。具体负责学校固定资产管理、校舍及设施设备的维护维修工作，学校日常物品采购及发放，学校日常安全保卫工作，学校层面各级各类的接待工作，卫生保健工作，校园环境绿化美化工作。做好女职工保障工作。

	7
	林燕群
	学生发展中心主任
	负责学生发展工作。具体负责条线工作规划、总结，班主任队伍建设、师德建设、学生工作，相关领域的课题研究与课程建设、社区共建品牌打造，年级组长队伍建设、家长学校建设等相关工作。介入心理学科发展。

	8
	耿周霖
	教师发展中心主任
（体验岗）
	负责学校教师人事、教师培训与发展、教学科研等相关工作。负责英语学科课程建设，具体负责英语学科日常教学管理、教学研究、教学质量、教师培养、英语课程建设、学生能级培养、教研组建设。

	9
	王丽
	课程教学中心主任
（体验岗）
	负责学校日常教学秩序、教学质量、课务安排、招生、教务等相关工作。负责综合学科课程建设。具体负责综合学科日常教学管理，教学研究、教学质量、教师培养、课程建设、学生能级培养、校本课程实施及体艺工作。

	10
	徐佳
	课程教学中心副主任
	负责语文学科课程建设。具体负责语文学科日常教学管理、教学研究、教学质量、教师培养、语文课程建设、学生能级培养、教研组建设。具体负责通联工作，协助做好课程教学中心相关工作。

	11
	刘超
	服务保障中心副主任
	负责食堂日常管理工作、卫生安全工作和食堂物资采购、核算工作，协助做好服务保障中心相关校园日常维护维修工作，介入体育学科发展。

	12
	黄汝群
	学生发展中心副主任
	负责学校德育、少先队工作，学生行规培养，校外德育基地活动，关工委工作，各级各类学生活动（仪式教育、生命教育、区各类德育活动等），校报编辑，负责小记者工作，国旗童声品牌，年级组工作策划等。介入德法学科发展。

	13
	朱玥
	课程教学中心副主任
（体验岗）
	负责数学学科课程建设。具体负责数学学科日常教学管理、教学研究、教学质量、教师培养、学生能级培养、数学课程建设、教研组建设；具体负责收转上级文件，协助做好课程教学中心相关工作。 

	14
	张玲
	教师发展中心副主任
（体验岗）
	负责信息学科课程建设。具体负责信息学科日常教学管理、教学研究、教学质量、教师培养、学生能级培养、信息课程建设、教研组建设；具体负责组织协调学生信息、科学类比赛，少年硅谷课程建设、智慧校园建设，学校主办、承办各级大型活动时提供现代化技术支持与保障。介入科学学科发展。

	15
	何玲洁
	教师发展中心副主任
（体验岗）
	负责协助做好教师人事、学籍管理、教材发放、学校周工作计划、行事历安排、调代课务等相关工作。协助做好数学学科课程建设，介入综合实践学科发展。



注：行政人员的年级蹲点安排如下，请大家特别关注校本课程、大课间和课后服务情况。

	年级
	行政

	一年级
	钱丽美
	刘超
	

	二年级
	林燕群
	黄汝群
	

	三年级
	许华章
	王丽
	

	四年级
	荆亚琴
	何玲洁
	

	五年级
	杨伟
	耿周霖
	张玲

	六年级
	王燕
	徐佳
	朱玥
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