			罗湖小学2017—2018学年行政分工一览表窗体顶端

		姓名
	职务
	党群
工作
	分管
学科
	联系
年级
	分 管 部 门 工 作

	邱洁苡
	校长
	主持
全面
	主持
全面
	主持
全面
	主持学校全面工作

	陈燕红
	支部书记
	党务
	综合实践
	 
 
 
	 
主管学校党支部工作。主抓综合实践课程建设和管理。

	 
房梓东
 
	副校长
	工会
	语文
	六
年
级
	协助校长工作，主管教学、工会、后勤、科研、培训、校本课程开发使用。负责：课程改革、科、级组长队伍建设和管理、学校教学质量监控、工具学科培训及辅导工作、学校人事、校务公开、教师会考勤。分管：教导处、教科室、办公室、总务处。主抓语文科组建设和管理。

	付兴民
	副校长
	 
	音乐心理
健康
	 
	协助校长工作，主管德育、安全、警校共建、法制教育。负责：教职工师德师风建设，班主任队伍建设和培训、班级管理、学生养成教育、学校家委会、学校大型活动的策划和组织、学生社团活动、心理健康教育。分管：德育处、安全办公室。主抓音乐科组建设和管理。
 

	邹荣炬
	总务处
主任
	 
	
	 
	负责总务处工作。负责：总务、学校基建、卫生、固定资产管理，设备设施维护、办学条件改造建设、信息化建设、校园文化建设、校园环境“三化”等后勤工作，饭堂、午托班、保安、清洁等社会服务人员管理、行政会、教师会记录。

	李极波
	教导处
主任
	 
	数学
	六
年
级
	负责教导处工作。负责：落实教学常规管理、学生课业负担检查反馈、工具学科“学困生转化”、培优辅差、升学、考务、义务教育、均衡教育、教育普查、综合质量管理、校务日志、教职工考勤、课本、资料征订和使用等工作。主抓数学科组建设和管理。

	姬莹
	办公室
主任
	人事
 政工
妇女
	信息
	五
年
级
	负责办公室工作。负责：职称评聘、教师信息数据维护与管理、上报组织机构代码年审、法人年检、妇女计生、人事档案管理、退休教师管理等人事工作；主抓学校信息技术课程建设和管理。

	张志军
	教科室
主任
	 
	美术 音乐科学
	三
年
级
	主要负责：学生学籍管理、招生工作。主抓美术科组建设和管理。

	刘敏
	安全办
主任
	 
	体育
 
	二
年
级
	负责安全办工作。负责：安全教育和安全日常事务、校园周边治安综合治理、学生上学、放学管理、学校义工站管理。主抓体育科组建设和管理。

	王诗琳
	德育处副主任兼
少先队大队辅导员
	少先队
	思品 
	一
年
级
	负责德育处工作。主要负责：学校德育、法制教育、警校共建、班主任队伍建设、德育教师管理、学生日常行为规范养成教育、班级文化建设、“特困生”和“帮扶生”管理、少先队日常工作、文明班级评比、学生干部、学生礼仪队培养和管理、红领巾广播站、电视台（学校播录系统）、升旗仪式、鼓号队、大队活动等工作。主抓学校思品课程建设和管理。

	吴炎庄
	教导处
副主任
	 
	英语
	四
年
级
	协助教导主任工作，主要负责学校资料管理、工会日常事务、学校督导事务、教师继续教育、教师专业化发展、校本培训、科研课题的管理与研究、校本课程开发、学生社团活动等工作，兼任学校视导员。主抓英语科组和科学科组建设和管理。
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