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	部门
	核心工作
	分管工作

	教务处
	教学管理工作的落实，提升教学质量
	教学常规管理、检查、反馈

组织校内常规听、评课活动，对课堂教学情况进行巡视和监督；营造良好的教学氛围；

组织课程建设、校本课程开发等

优等生培养、学困生帮扶，学生学习效果监督、评优，营造良好的学习氛围；

各类考务工作，成绩分析；

日常考勤、代课、课程安排、调整、作息安排；

学籍工作；

初一新生招生、中考报名工作

主管双减工作，课后服务安排和管理；

教辅材料、课外读物、书籍征订工作

校园开放日

12、实验教学与管理

13、综合素质评价工作

14、上级及学校布置的其他工作

	科研室
	教研组建设与发展，提升教师专业发展
	教研活动的组织与管理；营造良好的教学氛围；

课题申报与管理；
论文评选与管理；
校本培训与研修
各学科评选活动与组织
获奖、荣誉、成果汇总与管理；
科技教育相关工作
配合教务处完成教学管理工作落实
上级及学校布置的其他工作
教师梯队培训发展，提升教师工作内驱力（新教师培养、青蓝工程、青年教师团队、骨干教师团队建设）
上级及学校布置的其他工作



	信息电教办
	信息化教学的落实，促进教学质量提升
	信息化教学的培训、组织、考核与管理；
微机室、电脑、网络等信息技术设备配置、使用与维护；
网络安全工作
信息社团、特长生以及学生信息化评比参赛活动
配合教务处完成教学管理工作的落实
上级及学校布置的其他工作

	培训部
	教师梯队培训发展，提升教师工作内驱力
	新教师培养、青蓝工程

青年教师团队建设
骨干教师团队建设
配合教务处、科研室完成教学管理工作的落实
上级及学校布置的其他工作

	政教处
	学生德育教育，习惯培养、班风建设，提升学生学习动力
	班主任团队建设

班会课程体系建设
学生会组建及管理
学生习惯养成教育及问题学生管理
家校沟通、家庭教育、普法教育
学生读书活动、国学诵读、读书节
学生心理健康教育
劳动教育与综合实践组织
满意度调查
班级管理及班风建设
上级及学校布置的其他工作

	安办
	学校安全保障
	1.警钟长鸣，全力做好师生安全工作。
2.做好教师私家车安全管理工作，落实有关要求。
3.每日巡视，做好安全检查，矫正教师、学生不安全行为，消除一切危险因素，确保不发生责任安全事故。
4.及时完成各种安全目标责任书签订和安全报表工作，监督好执行情况。
5.不断完善应急预案和各种规章制度，组织好定期演练。
6.注意浏览市区通知，及时完成要求工作。
7.上级及学校布置的其他工作

	团总支
	学生德育教育，优秀学生的榜样激励
	1.团结、组织好团支部成员倾心学校工作，做好青年教师的思想工作。
2.引领全体青年教师严守职业道德、干事创业，冲锋在最需要的工作前面。
3.不断创新团队活动内容，组织好各类团队、学生会活动。 

4.做好学生干部培训工作，培植学生骨干群体，跟踪学生干部的发展情况。
5.密切配合学校其他部门工作。
6.坚持利用业余时间读书学习，加强专业化成长，有创新性的开拓分管工作。
7.上级及学校布置的其他工作

	总务处
	提高服务质量，保障学校全面健康发展
	1、制定后勤保障工作总体规划和年度工作计划，‌建立健全规章制度‌。
2、 ‌负责水、电、暖的供给及设施设备的维护‌。

3、 ‌师生配餐管理‌、校服与保险管理、‌公共设施设备维修、‌‌校园环境管理、‌‌固定资产管理‌、‌基建维修管理‌。‌
4、后勤与其他部门的合作和协调‌，确保学校的正常运行。
5.上级及学校布置的其他工作




张店四中库室及组级管理分工明细一览

	项    目
	主  管
	辅    助

	库

室

管

理
	实验室
	杨君君
	伊姗姗、徐芳、王文丽

	
	阅览室
	刘  云
	程文杰

	
	图书室
	刘  云
	李旺、张公达

	
	档案室
	孙  建
	聂宝亮、李旺

	
	综合活动室
	孙  建
	聂宝亮、李旺

	
	体育器械室
	聂宝亮
	李旺、张公达

	
	舞蹈教室
	聂宝亮
	李旺、张公达

	
	微机室
	杨君君
	高丽

	
	音乐教室 器械室
	聂宝亮
	李旺、张公达

	
	美术教室 器械室
	聂宝亮
	李旺、张公达

	
	录播教室 器械室
	聂宝亮
	李旺、韩秋颖

	
	科技活动室
	刘云
	胡月远、程文杰

	
	党员活动室
	赵彦峙
	昝志立、周丽

	
	心理咨询室
	刘云
	胡月远

	
	团队活动室
	赵彦峙
	韩秋颖

	
	广播室
	赵彦峙
	韩秋颖

	
	门卫室
	赵彦峙
	丁鑫、向建

	
	仓库
	孙  建
	聂宝亮、李旺

	
	配电室
	孙  建
	聂宝亮、李旺

	
	水泵房
	孙  建
	聂宝亮、李旺

	
	监控室
	孙  建
	丁鑫、向建

	
	服务器室
	孙  建
	聂宝亮、高丽

	包

级

包

组
	初一年级
	赵彦峙
	伊姗姗

	
	初二年级
	李红
	胡月远

	
	初三年级
	孙建、杨君君、刘  云
	周丽

	
	初四年级
	孙建、杨君君、刘  云
	程文洁

	
	语文组
	孙 建 赵彦峙 杨君君

	
	数学组
	杨君君
	  胡月远

	
	英语组
	李  红
	伊姗姗

	
	综文组
	杨君君
	韩秋滢 

	
	综理组
	孙 建 刘 云
	 程文洁

	
	艺体信息组
	聂宝亮
	李旺 高丽 


