              大徐小学内设机构及职责分工        
	序号
	部门
	姓名
	联系电话
	工 作 职 责 分 工
	备    注

	1
	书记室
校长室
	张艳
	13573332880
	主持学校党务、校务全面工作，落实校长负责制，发挥党支部政治核心作用，全面贯彻党的教育方针，认真执行上级部门的法令、法规和决定，依法治校
	

	2
	党政办
	蒋勇
	13853325179
	分管学校党建、工会、少先队、后勤、计财审计、安全等工作，教育装备优质均衡等
	办公室、工会、安办、少先队、总务

	3
	行政副校长室
	南萌
	13869351011
	分管德育、体卫艺、传染病防控、信息宣传等工作。
	

	4
	业务副校长室
	徐海静
	15806432062
	分管学校教育教学、组织人事、事业报表、教师考核(考勤)与职称聘任工作、教育督导、社区家校共育，教育满意度、课后服务，档案管理工作等。
	教务、教研、电教、图书、实验

	5
	工会
	鲁金芝
	13864494687
	主要负责工会工作，抓好师德行风建设、教师建议征集、老教协、女工，协助做好信访维稳工作。
	

	6
	办公室
	王静
	15275990751
	负责办公室日常工作，协助做好党建工作
	党建信息员

	7
	教务处
	褚中红
	18353353283
	全面做好教育教学管理工作，负责教师培训研修、艺体、课程、社团建设工作、学生评价管理、语言文字工作，其它随机工作
	

	8
	教科研处
	张培
	15318604971
	[bookmark: _GoBack]协助教务主任做好教育教学工作，负责学校教科研、教师专业化成长，教育教学资源、信息平台等管理及提报工作等，学籍管理工作，贫困生资助管理工作，图书管理，其它随机工作
	

	9
	安办
	鲁金芝
	13864494687
	全面负责学校各项安全工作，做好校园安防、消防、交通、校舍设施、防溺水、防欺凌、防性侵、心理健康、危化品管理、活动安全、隐患排查、应急演练及安全教育与家校协同等。
	

	10
	信息技术中心
	韩栋
	17753300661
	协助教务、教研主任，负责相关电教、信息化教学指导工作，协助安办主任做好相关安全工作，做好信息技术设施维护与网络安全工作等
	

	11
	总务处
	韩栋
	17753300661
	负责后勤总务工作，做好校产、教学仪器装备、管理平台使用、基建工作，做好相关后勤服务保障工作，根据安办主任安全工作要求，协同做好防汛、校舍安全、消防安全、学校环境综合治理等工作，其它随机工作
	

	12
	德育处
	刘岩
	15853398737
	负责教师团支部工作、学校德育活动、班队管理、心理健康教育、学校乡村少年宫建设、信宣工作、学校文化建设、精神文明、文明城市、文明校园创审工作，其它随机工作
	

	13
	财务室
	贾晓宁
	15762865801
	负责财务、劳资等工作
	李炳淑协助






