
常州市金坛第四中学文件

校长办字〔2020〕第09号
关于学校行政干部管理工作分工的通知

各部门、处室：

为了协调工作，明确职责，提高工作效率。经校党政联席会议讨论决定及各处室商定，学校行政管理人员分工如下：
	行政
	姓名
	职务
	工作职责

	
	王  成
	党委副书记
副校长
（主持工作）
	主持学校党委全面工作，主管组织发展、中层干部的管理和考核；主持学校行政全面工作，主管人事、教职工聘用、职评、财务、招生、安全、总务后勤；分管高三年级。

	
	杨  罡
	副校长
	分管学校的四星级高中创建、课程基地建设、学校的特色文化建设；分管学校教科研工作、教师业务培训、考核工作、师生竞赛工作；分管高一年级。

	
	庞金华
	副校长
	分管学生德育工作、学校安全工作；分管学校宣传工作，师德师风考核工作；分管学校网站建设；分管办公室；分管学校党建工作、工会工作；分管退协、妇女等群众团体工作。

	
	袁兆强
	副校长
	分管教育技术装备、资料征订、教学工作，实验室和图书馆，教研组、备课组建设；分管学校体育、艺术工作；协管教职工聘用、职评、招生、人事、绩效考核工作；分管高二年级。

	办
公

室
	徐  波
	主  任
	主持校长办公室全面工作。负责教职工人事管理、教职工聘用、职称评定和岗位晋升以及年度考核工作。负责学校党委文稿、报刊杂志征订、舆情监控。协助校长室处理学校日常事务。分管学校车辆、来访接待、会议安排。协管学校网站建设。

	
	葛明洪
	副主任
	协助主任做好办公室工作，负责办公室文秘、校长室的各种文稿，负责学校宣传工作、文件的收发、橱窗的制作与更新、新闻报道、教职工的考勤、学校的文化建设。分管学校档案工作。

	教
务

处
	徐彩春
	主  任
	主持教务处全面工作。主管学籍档案、考务、课务、学生综合素质评价、教务员管理，协助校长室做好招生工作；分管电教、现代教育技术装备、实验室工作。

	
	范  华
	副主任
	分管学校艺术教育工作及艺术专业高考、艺术竞赛辅导工作；协管高三年级。

	
	陈红军
	副主任
	分管教学教辅图书征订，负责教务处文件、档案资料的归类整理，负责教职工工作量测算；分管图书馆、阅览室、文印室。分管学校体育工作，协管高一年级。

	
	薛桂香
	副主任
	分管学校考务工作。分管教研组、备课组建设。协管高二年级。

	学生
处
	袁  骅
	主  任
	主持学生处全面工作。负责班主任管理与培训，负责学生军训、社会实践、游学活动，负责政教处档案管理，招飞以及贫困生资助工作。协管高一年级。

	
	翁安林
	副主任
	协助主任开展工作。负责学校安全工作、学校文体活动开展。分管法制教育、生命教育、心理健康教育、学生政治思想教育。协管高二年级。

	
	侍建军
	副主任
	协助主任开展工作。负责寄宿生管理、师生车辆管理、违纪学生调查处理。协管高三年级。

	教
研处
	张立军
	主  任
	主持教研处全面工作。负责教师业务培训和考核，对外教学交流、校本培训与研究；负责教科室文件、档案归类整理，分管师生各类竞赛工作、学生社团工作、课题研究、教师沙龙及教职工成长记录管理。

	总
务

处
	罗小兵
	主  任
	主持总务处全面工作。负责学校基建、临时工聘用、校舍使用和设施安全、绿化、食堂、商店、会计室。分管校园卫生和医务室，负责校园设施安全和绿化工作。

	
	史小明
	副主任
	分管教育教学物资采购，学校零星维修、行政仓库。负责后勤部门档案管理、固定资产管理、校园网络和水电管理。


特此通知
                                    常州市金坛第四中学 
二0二0年十一月一日
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