
         薛家实验小学行政人员分工一览表  2024.8
	部门
	姓名
	职务
	行政工作及负责领域
	专项工作

	校

长

室
	盛亚萍
	学校顾问
	全面指导学校各项工作。
	

	
	万莺燕
	校长、支部书记
	全面主持学校工作、党支部工作。
	

	
	吴春燕
	副校长
	奥园校区执行校长，全面负责奥园校区的各项工作。负责学校党务工作，分管学校招生工作、课程建设、教学研究、教学质量、教研组建设；“双减”项目责任人；集团化办学联系人。负责家长、学生评教工作等。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
	分管数学学科；

数学课程基地负责人；主管一年级

	
	朱小昌
	副校长
	分管学校人事、教师发展、校园文化及特色建设、学校宣传工作、法制事务、网络舆情应对等工作。统筹安排学校行政会议。负责学校危机干预；负责各学科教学资源库建设。
	分管低段语文学科；前瞻性项目责任人；主管二年级

	
	祝卫其
	副校长
	丽园校区执行校长，全面负责丽园校区的各项工作。分管学校德育工作，负责年级组和团支部工作、家长学校、家委会建设、班主任队伍建设、德育课程建设、德育项目建设、学生评价、校园主题节、校园电视台、文明城市迎检等工作。
	分管综合学科；品格提升项目责任人；主管四年级

	
	郑  飞
	副校长
	分管本部校区课程与教学工作。分管图书馆管理与建设，各学科跨学科主题研究责任人。语文学科第一责任人，负责语文教学管理、教学研究、教学质量、教师培养、学生能级培养、教研组建设、校本课程建设等工作。
	分管语文学科；主管五年级

	
	陶榆萍
	副校长
	分管学校教师发展工作，具体负责教师专业发展规划；每周全校校本研修整体规划；学校各级课题管理；教师论文、案例设计管理、教师风采展示等。数学学科第一责任人，做好数学学科教学管理、教学研究、教学质量、教师培养、学生能级培养、教研组建设、校本课程建设等工作。
	分管数学学科；主管三年级

	
	刘  伟
	副校长
	分管学校后勤、安全工作，工会副主席，负责水电管理、节能节电、学校体育、艺术、档案管理、公务用车管理等工作。
	数学学科建设；主管六年级

	工会
	周  静
	工会主席
	分管工会工作，具体做好食堂日常管理等工作。
	

	课程教学中心
	顾海燕
	教务中心

主任
	协助教学校长工作，综合学科第一责任人，负责课程教学中心日常工作，学籍管理（入学转学、学生统计报表）、社团训练。负责综合学科教学管理、教学研究、教学质量、教师培养、学生能级培养、教研组建设。负责奥园校区专用教室的日常管理、跨年级组调代课。负责教务工作的各项资料收集整理归档工作。
	科技特色建设责任人

	
	王倩倩

张建妹
	课程教学

中心副主任
	协助课程教学中心主任工作，奥园校区语文学科责任人，协助做好语文学科的各项工作。整体负责学校校本课程的日常管理和幼小衔接项目推进，负责奥园校区图书馆管理与建设（与语文课程建设整合）。
	语文学科责任人



	
	韩  翠
	课程教学

中心副主任
	协助课程教学中心主任工作，本部校区教师跨年级调代课安排；英语学科责任人，负责英语跨学科主题学习、作业设计变革、成果管理等；负责本部校区校本课程的日常管理，负责课后服务的日常管理，具体负责课程教学条线资料的收集整理归档工作。负责学校排课工作，负责学校教师会议、行政会议记录。
	英语学科责任人

	
	潘  虹
	课程教学中心副主任
	协助课程教学中心主任工作，本部校区语文学科责任人，协助做好语文学科的各项工作。具体负责跨学科主题学习（包含期初课程、期末课程等）、作业设计变革、语文学科成果管理；语文课程的开发与实施及日常管理。负责本部校区图书馆管理与建设（与语文课程建设整合）。协助做好排课工作。
	语文学科责任人

	教师发展中心
	王  丽
	教师发展

中心主任
	协助教师发展校长工作。全面负责教师发展中心工作，具体负责校本培训的策划与组织、五级梯队评审与年度考核工作、教师评优评先；英语学科第一责任人，负责英语学科教学管理、教学研究、教学质量、教师培养、学生能级培养、教研组、校本课程建设。负责学校教师论文、课题申报与管理、蓝天杯教学设计等。
	英语学科责任人

	
	沈彩虹
	教师发展

中心副主任
	协助教师发展中心主任工作。负责新教师培训、青蓝结对、新教师培训考核、新教师见习期满考核、教师三年期满考核。教师规划制定与考核；综合实践学科第一责任人，负责综合实践教学管理、教学研究、教学质量、教师培养、教研组建设等工作，负责劳动教育、食育课程建设等。
	综合实践活动课程建设

劳动教育、食育课程基地责任人

	
	李小英
	教师发展

中心副主任
	协助教师发展中心主任工作。协助做好数学学科的各项工作，具体负责奥园校区的数学学科建设工作，负责教师的微课题建设。校本培训活动设计与组织、月度人物颁奖活动设计及微信名教师栏目设计与推进，整体负责档案管理并具体负责奥园校区的档案管理。协助做好幼小衔接项目的推进。
	数学学科责任人

	
	姚明珠
	教师发展中心副主任
	协助教师发展中心主任工作。具体负责四有好教师团队建设，推进教师俱乐部、工作室建设、教师风采展示等工作。负责综合组跨学科研究，具体负责本部校区社团的整体管理与成果展示，负责本部校区专用教室的日常管理等。协助做好综合学科建设工作。
	艺术学科建设

	
	李  羚
	教师发展中心副主任
	协助教师发展中心主任工作。协助做好相关党务工作。数学学科中段第一责任人，负责数学跨学科研究，数学学科成果管理，负责各学科作业设计变革，负责省市区网络培训，教师继续教育平台管理、学时认定。负责教师阅读与写作工程的推进。负责学校出纳工作。
	数学学科建设

	
	陈云
	教师发展中心副主任
	协助教师发展中心主任工作，策划与组织学校教师发展活动等。协助课程教学中心主任工作，具体负责教学调研的组织与安排；中年级语文学科责任人，负责中年级语文教学管理、教学研究、教学质量、教师培养、学生能级培养、教研组建设、校本课程建设等工作。
	语文学科责任人

	学生发展中心
	袁明明
	学生发展中心主任
	协助分管德育校长工作，全面负责班主任队伍建设、班级建设，班队研讨、各级各类学生活动，负责家长学校建设、家长会工作，品格提升工程建设。负责本部校区文明城市迎检工作；全面负责学生发展多元评价（包括成长档案袋建设），协同教学条线组织好每月一次的年级组调研等。
	品格提升项目责任人

	
	陆秋敏
	学生发展中心副主任

团支部书记大队辅导员
	协助学生发展中心主任工作，具体负责学校团工作，少先队大队部建设、鼓号队建设、红领巾电视台策划，做好奥园校区学生发展中心日常工作，负责奥园校区文明城市迎检工作；负责奥园校区主题节活动等。
	音乐学科建设

	
	郭桃琴
	学生发展中心副主任
	协助学生发展中心主任工作，主要负责心理健康教育、三结合教育、帮困助学、关工委等工作，负责本部校区主题节活动，协助做好本部校区文明城市迎检工作等。
	班队活动建设

	
	高  云
	学生发展中心副主任
	负责本部校区升旗仪式、校园主题播报的策划与组织、本部红领巾电视台，协助做好善真服务社日常活动组织、各年级电子班牌管理（学生成长展示与评价）等。
	道德与法治学科建设

	综合管理中心
	朱志刚
	综合管理中心主任
	全面负责综合管理处工作。具体负责学校安全保卫和周边环境综合治理、学校部分工程建设、基建装备、日常维修、社会实践活动组织与安排，负责学校保安管理、校车管理、本部校园环境卫生等工作。
	

	
	谢  丰
	综合管理中心副主任
	做好奥园校区校产校具的日常维护与管理及校内安全、校园环境卫生工作。协助做好体育学科建设及学校竞技运动、社团训练。做好奥园校区的食堂日常管理工作、奥园办公室管理与评比工作等。
	体育学科建设

	
	张菊平
	综合管理中心副主任
	做好丽园校区校产校具的日常维护与管理及校内安全，协助做好校园环境卫生工作。负责政府采购、固定资产登记造册报废、资产月报、年报、智慧照明、一体机维护、音控室器材、监控器材管理、丽园办公室管理与评比等工作。
	英语学科建设

	校务管理中心
	曹  俊
	校务管理

中心副主任
	负责校务公开、新北区网上工作安排、统筹安排一周工作；负责学校宣传报道工作。协助做好学校人事工作，具体负责教师职称晋升、教师岗位晋升；教师资格证注册、人事档案专项审查、学校人事年报等报表、教师聘任与年度考核工作、年度十件大事评选工作等。
	

	
	王佳佳
	校务管理

中心副主任
	负责教师轮岗交流；每学期学校及师生荣誉、获奖统计工作。协助做好学校对外宣传工作、对外接待工作、行政及教师大会会务工作、重大活动现场布置与设计、学校电子屏对外宣传与管理；负责学校文印室管理、相关物品采购等工作。负责学校报刊征订、聘任文件、聘书打印、学校加分项目整理等。
	美术学科建设

	
	陈红芳
	主办会计
	全面负责学校财务管理，做好财务预决算工作，各类财务报告、内控制度，财务审核，工资待遇审批，社保、公积金的办理，退休业务办理，单位年检，数据统计及部分人事资料。负责江苏教师教育信息系统、智慧人事系统更新、各项人事报表；负责现代教育技术与学科整合工作；协助校园电视台技术管理；协助做好综合学科建设工作。
	信息学科建设


