泡小天府2015-2016学年上部门分工一览表

学校总机：85193763    85193760
	部门
	总负

责人
	具体

分工
	负责人

	教师发展中心
	宋

茜


	全面负责教师发展中心的统筹、规划与协调工作。（分机：8016）
	宋 茜

	
	
	教

务
	统筹、规划、协调
	廖  敏

	
	
	
	教

学

常

规

管

理


	开学前安排好教师课务，编制好班级、设计学校总课程表、课外活动安排表和作息时间表、制定工作计划。
	廖  敏

侯文婷

	
	
	
	
	期中、期末做好复习、考试（含质量分析）等相关管理工作。
	吕文凡

	
	
	
	
	教学秩序管理（含教师请假、调课的协调、课堂教学常规监督以及教学工作日志的检查）。
	廖  敏

侯文婷

	
	
	
	
	做好教师、学科组（备课组）的教案、教研的活动记录的收集与反馈（以利于即时了解教师与教组状态，有针对性地进行师培）。
	教师：吕文凡

学科组：侯文婷

	
	
	
	
	按计划开展教学活动。（注：重反馈与调整）
	侯文婷

	
	
	
	
	关注各年级减负工作的实施情况。（含文印资料与学生课业负担调查）
	廖  敏

	
	
	
	学籍、外聘教师入职的相关管理与协助

1.办理学生转学、休学、缓学等相关事宜。2.外聘教师入职的相关事宜。
	廖  敏

侯文婷

	
	
	
	其它事务性工作。教材、教辅资料的征订。各科作业本、教师备课本、听课本、教学日志等的印制及发放等事务。

其它临时性任务。（共同协作完成）
	张义成

	
	
	
师


培
	统筹、规划、协调
	欧小丽

	
	
	
	教师培训工作

的具体实施

和教师培训

业务档案的

建立。
	 教师培训工作的方案与实施。
	欧小丽

宁超群

	
	
	
	
	 教师外派培训和请专家到学校。
	欧小丽

宁超群

	
	
	
	
	 教师培训业务档案的建立。
	王  瑛

傅  兮

	
	
	
	
	 每周教师“我型我秀”分享实施。
	欧小丽

王  瑛

	
	
	
	
	 项目培训的推行与实施。
	欧小丽

宁超群

	
	
	
	班主任培训工作的具体实施。

与学生家长发展中心配合做好班主任培训工作。
	欧小丽

宁超群

	
	
	
	协助继续教育工作的管理和资料收集。
	王  瑛

傅  兮

	
	
	教

科

研

	统筹、规划、协调。
	游琼英

	
	
	
	具体课题管理

（带领、指导、督促各课题组进行课题研究）
	游琼英

唐治国

	
	
	创

新
	统筹、规划、协调。
	陈红娟

	
	
	
	具体事务性工作。

（学校信息化建设及学生科技创新工作）

	陈红娟

杨  眉

	学生家长发展中心
	曹

娟
	全面负责学生家长发展中心的统筹、规划与协调工作。（分机：8026）
	曹娟

	
	
	大

队

部
	1.少先队组织建设（大、中、小队）：阵地建设，队会课，新生入队，“大队委”干部选拔、培养、职责、轮换等。

2.国旗下“队话”：每周一全校集体升国旗，各中队“队话”活动（展示、倡议、总结）。
	江  樾

刘珈齐

	
	
	德

育

常

规
	1.“当家中队”培训、管理。2.“品格教育”管理：有序，礼仪，音量分级，诚信，友善等。3.学生素质监控（考核，检查，评价）：课间文明休息，两操，纪律，卫生等。
	刘珈齐

冯  慧

	
	
	班

主

任

管

理
	1.班主任团队建设：技能培训，治班培训，答疑解惑交流。2.班级管理：治班策略，班规，班训，班级学生自主管理公约，学年、年段、终极目标，学生干部培养、管理，品格教育，常规教育管理，习惯养成教育。3.班级“家校共育”引导。4.学生素质监控：日常评价，各种评选、评优活动等。
	冯  慧

周  茜

	
	
	德

育

活

动
	1.德育课程：开学第一课；班会课；根据年段开展身体、生命、健康、感恩教育，性教育，正确分辨媒体信息等德育课程。2.游学、实践、体验活动：游览，参观，学农，学商，学军，走进社区，走进父母职场等。3.多元活动：主题活动，庆典活动，典范学习，人文艺术，传统节日（妇女节，“六一”庆祝，教师节，国庆，迎新年活动）。4. 评选、评优。
	周  强

刘珈齐

	
	
	家

校

共

育
	1. 校级、年级、班级“家长委员会建设与完善”及活动引导。2. 家长学校。3. 社会、家庭教育实践活动引导。4.家长会。
	周  茜

周  强

	
	
	学生安全

教育
	1.安全教育、防范：火灾、地震、踩踏、防爆防恐、雾霾、拨打应急电话的安全预案、实施、演练

2.法律进校园：规则 → 宪法 → 法律
	刘珈齐

江  樾

	后勤服务中心
	周

述

芳
	全面负责后勤服务中心的统筹、规划与协调工作。（分机：8018）
	周述芳

	
	
	全面协调学校服务中心相关工作；

人事档案接收；

协助任娅妮核定新教师工资；

填报各类事业报表；
	周述芳

	
	
	食堂管理；   2.协助严敏、赵靖工作。
	毛学文

	
	
	物品领取；2.维修；3.协助严敏、赵靖工作。
	胡剑彬

	
	
	工资核算；2.社保、公积金核算购买；3.学校账务处理。

	任娅妮

	
	
	收取学校教师和学生的伙食费；

教师工作用品（笔、粉笔、固体胶、工字钉、订书钉等）的领取；

学校电脑的领用；

学校相机、摄像机、小DV的借用；

学校固定资产的统一管理（包括开具固定资产验收单及固定资产盘点等）；

食堂账务处理
	蒋  雪

	
	
	协助任娅妮财务、报账；2.住房（住房补贴、廉租房）；3.计划、预算；

4.资产管理；5.学籍管理；6.安全；7.政府采购。


	严  敏

	
	
	学校基建、整改、维修；2.项目招标、比选；3.物管；4.羽毛球训练；

收发OA；6.食堂管理；7.安全；8.学生证明。


	赵  靖

	文化交流中心
	陈

冠

夫
	全面负责文化交流中心的统筹、规划与协调工作。（分机：8016）
	陈冠夫

	
	
	校园文化建设
	负责学校校园文化建设的整体规划、设计并组织实施和监督执行，；对不符合学校办学理念的制度和政策提出质疑及修改建议提炼学校核心价值观，阐释学校文化内涵。
	李世涛

	
	
	班级文化建设
	负责班级文化建设的整体策划、方案定制及组织实施、评价，展示以及常规更新。
	李  瑶

	
	
	国内交流
	制定并落实实施学校国内合作与交流发展规划，起草有关规章制度；制定校级团队国内出访、考察计划，并负责相关准备工作的落实。负责学校来访接待工作；负责学校涉外交流和宣传的实施工作、资料整理、归档工作，提供相关外事信息和咨询服务。联络与落实“对接帮扶”。
	李  瑶

	
	
	教育国际化
	1.制定并落实实施学校对外合作与交流的流程与细节，起草有关规章制度。
2.负责联系并拓展与国际学校的合作与交流，各项合作交流项目。
3.有计划、有组织地策划、开展相关教育国际化主题的专题文化活动.
4.负责国际教育来访接待工作，相关资料归档,，提供相关外事信息和咨询服务。
	李  瑶

	
	
	美术馆展览
	组织开展每月一次的主题展览,积极为孩子提供年级、班级群展，班级或部分同学的联合展览以及个人的展览活动.
	李世涛

	
	
	各部门设计制作
	负责统一校牌、校旗、校徽、画册、成长册、海报等校园形象标识及教学所需物品；设计制作符合学校办学需求、活动开展、教育教学的物品。
	李世涛

	校园安全
	唐

俊

峰
	校园食品安全、校舍安全、人身安全、活动安全等（分机：8016）
	


3

