	石榴高级中学部门领导工作人员分工表

	2020—2021学年度

	部门
	姓名
	职务
	工作内容

	校长室
	章荣斌
	校长、总支书记
	负责学校、党总支全面工作。蹲点指导高三年级工作。

	副校长室
	王经正
	副校长、党支委员
	协助校长抓好后勤工作，分管总务处，侧重于食堂管理，分管督导室，负责纪检监察工作。蹲点联系高一年级。校长外出期间代理校长工作。

	
	丁逊春
	副校长、总支副书记
	协助校长抓好安全卫生工作、师德师风建设，分管政教处、工会、团委、校史办。协助书记抓好党建工作。蹲点联系高三年级。

	
	刘涛
	副校长
	协助校长抓好教学科研、质量考核与评估工作。负责课程基地创建工作，牵头负责四星复审工作。分管教务处、教科室、信息中心。蹲点联系高二年级工作。

	
	孟德林
	副校长
	协助校长抓好教学工作，协助刘涛同志做好教学管理工作，侧重教学常规改革、新高考改革推进与课堂教学等工作。

	
	马三强
	党总支副书记
	协助校长抓好后勤工作，分管总务处，侧重于后勤常规管理。指导办公室工作，协助总支书记抓好党建工作，书记外出期间代理书记工作。

	办公室
	许湛
	主任
	全面负责办公室工作，主抓：1.校长办公会及其他会议有关决议的督办和反馈；
2.校行政会议的通知、组织、协调与记录，协助贯彻落实会议确定的各项工作任务；
3.日常联络接待工作及相关事务；4.协助校长室做好学校工作计划、总结起草；
5.负责协调落实及公休日及特殊时期的值班安排，编制办公室值班安排表；
6.校行政印章的保管和使用；7.学校对外介绍信、证明和便函的使用与管理；
8.相关津贴、通讯补贴的核定；

	
	赵海波
	副主任
	1.协助办公室领导工作；2.协助办公室做好文字方面工作；3.负责对外及校园网宣传报道稿件撰写、政务博客信息更新及向县上传相关博客信息。4.负责各处室或年级送来的学校或师生荣誉（称号）的登记、统计。5.主抓校内外通讯报道、电子屏、学校博客及校园网相关栏目维护管理工作；；6.和美路宣传栏、校务公告栏制作更新；

	
	张东东
	副主任
	1.主抓校长室、行政会议室、接待室管理及卫生保洁工作；2.协助日常联络、接待等工作；3.接听电话并做好记录，做好与传达及办公室日常通知工作；4.负责浏览县教育信息网通知及校长室签阅的通知与文件的登记、复印、存档、下发传达，同时在校园网转发相关通知、文件；5.学校车辆的管理调度及用车登记工作；6.负责宣传报道，摄影、摄像等信息采集整理工作，向校内外媒体提供有关活动图片信息，学校各种条幅的悬挂工作。

	教务处
	孟德林
	主任
	负责教务处全面工作，主抓教学管理、师资管理、组织教材、资料的征订、学籍管理等工作。

	
	苗贤举
	副主任
	协助教务处主任开展工作，主要负责期中（末）考试管理工作以及图书馆、阅览室管理。

	
	宣金龙
	副主任
	协助教务处主任开展工作，主要负责理、化、生、通用技术实验室管理，以及高二年级全面工作。

	
	陈苏州
	副主任
	协助教务处主任开展工作，主要负责年终考核、教师职称评定、继续教育、学生休复学（转学）、教师各类培训网上注册、中期末考试试卷保密。


	
	马新中
	副主任
	协助教务处主任开展工作，主要负责教研组、备课组管理，教师教学计划及总结布置与收缴。教师教案、作业、听课记录的检查与反馈，分管高一年级教学工作。

	
	杨华
	副主任
	协助教务处主任开展工作，主要负责管理音乐、体育、美术工作及教务处常务工作，负责音乐、体育、美术器材室的管理等工作。主抓高三艺考工作。

	
	王参参
	副主任
	协助教务处主任开展工作，主要负责教务处网站信息的上传、微机室的管理、教务处教学档案的建立、文件信息资料的管理，分管高一年级教学工作。

	
	王文硕
	副主任
	协助教务处主任开展工作，负责校级、教育局文件传达、暑期全员培训、相关材料准备、教务室的管理、教学简报汇总等工作。教师资格认定及教师职称评定（学习）。

	
	沈学明
	副主任
	协助教务处主任开展工作，负责校级录播室管理、公开课开设与检查、教研活动组织检查、集体备课检查、教师暑期意向表统计、教材收发等工作。

	信息中心
	苗贤举
	主任
	1．全面负责信息中心的建设和管理工作。
2．根据学校发展制定信息中心的建设规划和改造、扩建计划。
3．拟定并督促执行信息中心各项规章制度，提升学校信息化水平。
4．负责检查网络设备投资效果，对某些现代化仪器、设备进行合理的调整，提高仪器设备的利用率。
5．做好校际间的交流工作。

	
	李东华
	副主任
	1．负责计算机及网络设备的日常保养和维护、定期检修工作，如有意外故障及时抢修，保证网络系统的正常运行。
2.负责校园网络建设、使用和维护情况记录。
3.负责学校网站的建设及维护更新工作。
4.负责网络控制室的管理，严禁非工作人员随意进入及非工作人员动用服务器等网络设备。
5．负责校园广播音响系统设备的管理工作。
6．按时完成学校交给的其它任务。

	
	周青
	副主任
	1．负责学生微机室的使用与管理。
2.负责各部门办公室办公使用的计算机的管理与维护。
3.协助主任管理学校网络设备、网站建设等工作。
4.配合信息中心完成学校的其他工作。

	教科室
	时召进
	主任
	全面负责教科室工作。

	
	王宝建
	副主任
	负责论文评选、课题申报、教科研考核、各种教科研活动方案的制定

	
	叶剑
	副主任
	负责各种材料的收发、数据的统计和整理及学校网站教科研栏目的内容更新、校刊的编辑等。

	政教处
	宗涛
	主任
	全面负责政教处工作。重点负责学校德育、安全、卫生、班主任管理工作.

	
	魏华
	副主任
	负责政教处日常工作，具体负责学校安全工作，维护好正常的教学秩序。
1、重点是校门管理工作。督查保安日常工作，对出入校门的车辆、人员、公物加强管理。
2、制订学校安全工作计划、总结、安全台帐、应急预案等资料。
3、负责学校安全隐患的检查。
3、定期召开安全工作会议，有针对性地及时解决学校安全工作存在的各项问题。
4、会同年级组、班主任处理学生中出现的突发事件。
5、负责学校法治教育工作。
6、负责学生征兵政审工作。
7、做好班主任培训工作、德育论文布置、评比工作。

	
	沈道利
	副主任
	具体负责学生宿舍管理。
1、负责宿舍防火、防电等安全管理工作。
2、负责宿舍晚值班老师管理及晚就寝纪律督查工作。
3、指导学生做好宿舍内务整理工作，指导做好“和美宿舍”的评比工作。
4、定期召开班主任、宿舍长、宿舍管理员工作会议，及时解决住校生存在的各种问题。
5、会同年级组、班主任、宿舍管员处理内宿生出现的偶发事件。

	
	董志飞
	副主任
	具体负责学生德育、跑操、升旗工作、学生违纪督查。
1、有针对性地开展各种德育活动，配合有关部门搞好学校德育工作。
2、两操组织管理。
3、学校升旗工作。
4、校园违纪学生督查与处理。

	
	王三永
	副主任
	负责校园卫生工作
1、清洁区划分，领导学生会对校园卫生进行检查、评比。
2、校园违纪学生督查与处理。

	
	梁文
	副主任
	具体负责学生发展中心全面工作。
1、做好晨检及数据上传工作
2、定期开展学生心理健康教育及传染病、常见病等讲座
3、按时完成上级部门各种检查、评比的材料整理
4、定期出版心理健康小报及传染病小报
5、学生体检档案登记上传
6、定期开展学生心理兴趣小组活动

	
	时召进
	副主任
	全面负责高一年级组德育、安全、卫生、班主任管理工作

	
	叶剑
	副主任
	全面负责高二年级组德育、安全、卫生、班主任管理工作

	
	许湛
	副主任
	全面负责高三年级组德育、安全、卫生、班主任管理工作

	总务处
	殷其发
	总务处
	负责总务处全面工作。

	
	王传涛
	副主任
	负责学校师生食堂管理工作。

	
	唐光华
	副主任
	1、公物管理与维修（1）处室、办公室、教室等所有用房的公物登记（2）公物使用情况定期巡查（3）损坏公物维修（4）维修用品申购（5）维修造价核算
2、负责校舍安全与维修（1）校舍使用情况定期巡查、记录（2）校舍安全情况定期巡查、记录
3、校园公共设施安全与维修（篮球架、单双杠、下水道等）
4、仓库管理（1）物品入库登记（2）物品出库登记（3）仓库物品定期核算
5、校园绿化管理（1）绿化规划（2）绿化带、树木修剪（3）绿化带、树木浇灌
6、教学楼及校区卫生间管理（教学楼、综合楼、东西院墙处）
7、消防安全及消防设施管理（1）消防器材保管、摆放（2）消防器材登记（3）消防器材定期检修；8、校园承包经营单位管理；9、工程测量与验收；
10.水电管理与维修（维修单收集、维修材料登记和采购申请、水电供给、抄表、水电巡查）

	
	伏广宋
	副主任
	协助王传涛副主任做好食堂管理工作。

	工会
	王彦
	工会
	负责工会全面工作。

	
	何丽莉
	副主席
	主要负责师德、奖励性绩效工作考核；负责职工民主管理、依法维权工作；负责工会日常工作。

	
	傅喜兵
	副主席
	负责教师活动的开展。

	团委
	周青
	书记
	1.负责团委的全面工作；2.按照上级团委、学校党委和行政的工作计划，安排团委各项工作及活动；3.主持团委委员会工作，履行民主决策、监督保证等职能；4.组织对团员青年进行思想教育和团员意识教育；5.代表团委参加校内外工作及活动，加强工作交流；6.抓好团干部的培训工作，使团干部素质不断提高；7. 负责办好业余团校，做好发展新团员工作；8.负责团费收交，团员组织关系接转工作；9.负责团内的考核、评比、评优、评选工作。10.负责抓好教工团支部各项工作；11.负责抓好青年志愿者协会工作；12.负责校学生会工作；13.负责团的纪律检查工作，对违纪团干部和团员进行调查，并给予教育和处分；14.团员证注册、补办、发放，以及团员档案归纳、整理；15.负责“校园之声广播”工作，认真组织培训播音员和通讯员；16.全面抓好学校学生社团活动工作；17负责学校大舞台工作 。 

	督导室
	张韩
	主任
	督导室日常工作（签到、坐班检查）；帮助教职工履行请假手续；全校津贴收交统计工作。

	
	王中华
	副主任
	督导室日常工作；教职工出门审批；考勤数据统计、公示；校园车辆停放检查。

	校史办
	许湛
	主任
	负责校史办全面工作。。

	
	张景
	副主任
	协助主任做好校史研究及材料整理编写、校报编印工作

	
	刘根万
	副主任
	协助主任做好校史办工作，负责校友联络、史料收集工作。

	高一年级组
	贾永祥
	主任
	1、全面负责高一年级日常教育教学管理工作，重点做好实验班教学的管理工作；
2、负责制定与实施本年级学期工作计划，及时检查计划落实的情况并作好学期期末工作总结；
3、制定周工作计划并督促检查落实；4、负责教育教学各项工作检查的安排与落实工作；
5、组织期中期末学生评教评学工作；做好年级组教师的考评工作。
6、抓好本年级教师的思想建设，加强师德教育，调动教师“教书育人”的积极性。

	
	叶剑
	副主任
	1、协助年级主任加强教育教学工作的管理，负责高一年级常规管理工作；
2、督促各班狠抓班风学风建设，协助班主任做好学困生转化工作；
3、做好各项常规检查记载和反馈工作；
4、负责高一年级学生思想政治工作，协助政教处做好法纪教育、卫生健康教育、安全教育等工作；5、做好年级组各项临时分配工作。

	
	　
	副主任
	1、协助年级主任加强教育教学工作的管理，负责高一年级教学管理工作；负责高一年级学生考试的组织与安排工作；
2、负责日常巡课及教学常规检查与落实工作；3、组织备课组长开展各学科教研工作；
4、负责收集、整理学生对各学科教学的意见；5、负责组织学生参加各项竞赛；
6、负责统计教师每月工作量与津贴的核算。7、做好年级组各项临时性分配工作。

	高二年级组
	宣金龙
	主任
	1、全面负责高二年级组日常全面工作；
2、负责制定与实施本年级教育教学工作计划，并作好期末工作总结；
3、制定周工作计划并督促检查落实；
4、负责本年级各次大型考试的组织安排；
5、负责备、教、改、辅各项工作检查的安排工作；
6、做好期中期末学生评教评学工作；
7、负责统计教师每月工作量与津贴的核算。

	
	王中华
	副主任
	1、协助年级主任加强教育教学工作的管理，负责高二年级常规管理工作；
2、强化班风学风建设，协助班主任做好差生转化工作；
3、做好各项常规检查记载和反馈工作；
4、负责高二年级学生思想政治工作，协助政教处做好安全、法纪、卫生健康教育等工作；
5、做好年级组各项临时分配工作。

	
	傅喜兵
	副主任
	1、协助年级主任加强教育教学工作的管理，负责高二年级教学管理工作；
2、负责日常巡课及教学常规检查；
3、组织备课组长开展各学科教研工作；
4、负责收集、整理学生对各学科教学的意见；
5、负责组织学生参加各项竞赛；
6、做好年级组各项临时性分配工作。

	高三年级组
	孟德林
	主任
	负责高三年级全面工作。在蹲点校长的督导下落实学校的管理意图，负责本年级的教育教学日常工作及学生管理工作。根据学校工作计划和教务处、政教处的工作安排，结合年级实际，制定本年级教育教学工作具体实施计划。管理考核班主任，管理备课组长；结合教务、政教两处，适时开展评教评学活动；全力推进高效课堂，重点做好实验班的管理工作；负责教师每月津贴的核算。 蹲点物理、地理备课组。

	
	王参参
	副主任
	协助年级主任加强教育教学工作的管理，负责高三年级教学管理工作。协助教务处做好本年级各类考试的组织、教师成绩的考核工作。负责日常巡课及教学常规检查；组织备课组长开展各学科教研工作；负责收集、整理学生对各学科教学的意见；负责组织学生参加各项竞赛和高考报名等工作；监督并负责记录教师的上课办公情况；负责统计教师每月工作量；做好年级组各项临时性分配工作。蹲点数学、化学和生物备课组。

	
	时召进
	副主任
	协助年级主任加强教育教学工作的管理，负责高三年级常规管理工作。协助政教处做好法纪教育、卫生健康教育、安全教育等工作，主管学生思想政治工作和违纪学生的处理教育工作、班级与班主任检查考核以及卫生工作。督促各班狠抓班风学风建设，协助班主任做好差生转化工作。负责年级教师的签到监督工作，做好各项常规检查记录和反馈工作，做好年级组各项临时分配工作。蹲点语文、历史、政治备课组。

	
	杨华
	副主任
	协助年级主任加强教育教学工作的管理，负责高三年级艺体教学管理工作。协助教务处做好艺体考生各类考试的安排组织工作，具体实施和管理艺体专业训练的开展和检查。协调和解决艺术训练中出现的各类问题。对艺体专业训练进行评估和教师的综合考评。做好年级组各项临时性分配工作。蹲点英语、音乐和美术备课组。


