行政办公室分工
吴德生    主任
主持行政办公室工作，协助校长室负责学校重大活动协调安排、重要文件文稿起草、对外新闻稿件审核发布，协调各处室做好阶段性综合工作，学校印信保管使用，相关物品保存发放，来访接待，完成校长室安排的其他事项。

沈燕芳   副主任
协助主任工作，负责上级来文的接收、记载和递呈，学校教工大会、行政会议的通知、考勤和记录，学校计划总结等文稿撰写，协助做好学校人事工作和各类综合性验收，协助办公室其他事务。

翟丽群   

学校综合性活动新闻稿撰写，周工作要点编排，学校大事记、学校荣誉记载，学校文书档案的收集移交，协助办公室其他事务。

政教处分工

戈颖娟    主任
负责政教处的各项制度健全、工作计划、总结、工作行事历；负责班主任的管理工作（召开班主任会议和班主任评优评先结果考核）；负责行政值日教师的安排工作及值日常规要求；负责学校小记者站的各项采风活动的开展和集稿；负责成立家长学校和家长委员会，并组织开展活动；负责家长评学校、学生评教师、社会评学校的相关工作；负责省市区三好学生、优秀学生干部、先进班集体、优秀班主任推荐上报工作；负责上报政教处下周工作安排；负责跨部门活动的沟通联络和政教处各类档案材料的归档；完成校领导各部门安排的临时性工作。

沈前斌    副主任
登记经济困难生，帮助团委落实扶贫济困工作，组织助学金发放； 学生纪律管理和违纪学生的教育工作，处理学生突发事件；负责全校师生的法制教育工作；负责与政教处相关的安全教育工作，指导体、艺活动的开展；负责政教处安排的临时性工作。

吴玉波    副主任
负责学生自治岗管理培训上岗工作和信息采集统计工作；收集行政值日和自治岗考核结果，及时统计公布班级月常规考核结果；负责生命教育工作（活动计划、活动开展、活动宣传、材料上报等）；负责学生胸卡、病事假单和班牌管理；初三学生综合素质评价工作；期末成绩回报单发放和各类学生的表彰奖励；负责政教处安排的临时性工作。

蒋凯炎    团总支书记
全面负责学校团委工作；负责每周升国旗仪式，并做好相应的台账资料；负责校园文化艺术节；配合教务处开展学生社团活动；负责学生科普教育（含科技活动周）；负责政教处团委安排的临时性工作。

蒋春霞    少先队总辅导员
负责学校少先队工作；负责学生各项读书活动和征文活动的开展及材料上报工作；班级公开主题班会的安排落实与检查；负责我校德育类宣传报道、橱窗布置、班级文化建设；负责政教处团委安排的临时性工作。

教务处分工
张美红    主任
全面负责教务处日常工作，制定教务处工作计划，做好教务处工作总结；贯彻党的教育方针，按照课程计划、课程标准的要求，制订和实施教学工作计划及教学常规；课务安排和课程设置，开发、评估和安排校本课程；制订并完善各项教学管理制度，定期组织教学工作检查；组织实施各种考试和招生工作；教材及各类教辅资料的征订。主管教辅工作，对教辅人员进行实绩考核；教学科研、课题研究；社团活动的具体开展；负责撰写本部门新闻稿。
徐清    副主任

主管电教、实验室、图书馆及其他所有功能室，做好各类台账的督导工作；分管综合实践活动、研究性学习和校本课程的实施；分管体卫艺各类活动的组织和实施，包括卫生健康工作。
陆平    副主任
做好学籍和学生档案的管理工作。负责编班、调班、休学、复学、转学、借读工作； 教育教学数据统计上报、期初报表、期初快速报表以及全校各班人数统计； 初三中考考务工作（含理化生实验操作考试），八年级生地结业考试组织工作； 教师继续教育、校本培训。
张剑浩
负责学校课表的编排及教师课务的调整工作；每月工作量测算；期中期末、中考成果奖测算。

总务处分工

谢浩春    主任

主持总务处工作，分管基建及大型维修、安全保卫、食堂等工作。（兼管初一年级、食堂卫生及设施设备保管。）
邵晓峰     副主任

协助主任做好学校后勤服务工作；分管设施设备维修、物品采购、校园绿化等工作。（兼管实验楼、初二年级教学楼卫生、安全及设施设备保管。）

王岳明     副主任

协助主任做好学校后勤服务工作；分管教学后勤服务（教材及教辅资料发放和结算及各年级告家长书的发放和现收现支收费安排）；生活超市工作；协助做好物品采购；（兼管初三年级教学楼卫生、安全及设施设备保管。）

孙  旭     副主任

协助主任做好学校后勤服务工作；分管固定资产管理、卫生、校服及师生车辆停放、及协助做好安全保卫、物品采购等工作；（兼管初二年级教学楼、行政楼卫生、安全及设施设备保管。）

级部
王立琴    主任：负责初一年级部工作。

冯华忠    主任：负责初二年级部工作。

张志刚    主任：负责初三年级部工作。
