张店六中机构设置
	姓 名
	职 务
	分     工
	重点工作
	中心工作
	电话

	张艳庆
	办公室主任
	分级聘任、职称评审、教师考勤、会议接待、公众号维护、文件收转、学校公章管理、值班安排等
	分级聘任 职称评审
会议接待
	人事工作
	0533-2271221

	翟肇韬
	教导处主任
级部分管领导
	1.教学规范（规范办学、双减、五项管理）
2.教学常规（集体备课、个人备课及听课评价）
3.“双新”课堂结合大单元教学设计实施（校优质课等）
	“双新”课堂落实
	级部管理
	0533-2271238

	王智
	科研处主任
级部分管领导
	1.各级研修（省、市、区研修培训、校本研修）
2.教师发展及成长（教师三级管理）
3.学校各级课题工作（作业设计的课题研究）
	1.区学科基地建设
2.国家优秀教育成果推广
	级部管理
	0533-2271262

	白臻
	信息处主任
科研处副主任
级部分管领导
	[bookmark: _GoBack]1.三个课堂，智慧教室使用
2.学生发展性评价、学生调查问卷协助
3.教师信息化培训，继续教育
	学生发展性评价改革
	级部管理
	0533-2271259

	韦小玢
	课程处主任
教导处副主任
级部分管领导
	1.大型考试组织（期中、期末、社会性考试）
2.教材、教辅、读物管理（对接后勤）
3.学科活动：读书节、劳动实践、科学实验课程建设
	科学实验课程建设（科技节）
	级部管理
	0533-2271230

	张文静
	党务办主任
	党组织标准化规范化建设，党员发展、教育管理、党费收缴工作，党建工作保障，互联网+党建工作，落实党风廉政建设责任制和意识形态工作责任制
	严格落实组织生活制度
	党建工作
	0533-2271221

	卢绪启
	政教处主任
	全环境立德树人（特色德育+德育课程+德育活动）、主题班队会、班主任管理（培训+会议等）、班级文化、防欺凌、学生社会实践活动、传统节日活动、班团队考核、国家宪法主题教育等政教处其他工作。
	全环境立德树人
主题班队会
	班级管理
	0533-2271256

	张衍莹
	体卫艺主任
政教处副主任
艺体组分管领导
	1.学生常规教育（卫生、纪律、自行车管理、学生会管理等）、禁毒、国防教育、特殊学生管理、防缀保学、学生评优等政教处其他工作。
2.区、校艺体活动、比赛、体育抽测等；学生体质、健康检测和视力监测；学校艺体社团"	
	学生一日常规、特殊学生管理；艺体活动和社团建设
	常规管理
艺体组管理
	0533-2271256

	董乾山
	总务处主任
后勤分管领导
	全面负责财务工作、财务预算、支出审核等；固定资产管理；学校财物维修；办公用品购置；校园绿化、保洁管理；其他后勤服务保障工作
	1.财务管理   
2.后勤保障
	后勤管理
	0533-2271215

	徐海兵
	安全办公室主任
	学校安全制度建设与完善； 安全隐患排查与整改； 安全教育与培训； 应急预案制定与演练；校园三防建设
	1.安全隐患排查与整改
2. 安全教育与培训
	校园安全
	0533-2271255

	范志广
	团委书记
大队辅导员
	团员管理与发展，智慧团建、红色节日活动；红领巾争章活动，社会实践活动开展、少先队鼓号操、团委少先队各类比赛 
	红领巾争章，少先队活动课
	思想引领和价值观塑造
	0533-2271256

	高来成
	总务处副主任
	学校财务会计工作；配餐企业和饮用水的监督、及相关档案管理；食堂专户的会计审核；.其他后勤服务保障工作
	1.会计管理 
2.餐饮管理
	后勤管理
	0533-2271263



