尧塘实验小学行政人员分工一览表

	部 门 
	姓名
	职务
	分管工作

	校长室
党支部
	张仁荣
	
书  记
	主管学校党务工作

	
	张建明
	校长
	主持学校全面工作

	副校长室
	张国华
	副校长

	主管学校教学、科研、后勤、电教、安全、卫生等

	
	沈荣新
工会主席
	副校长
	[bookmark: _GoBack]主管学校德育、体艺、工会等

	办公室
	郑丽华
	主  任
	主持学校办公室工作。人事管理，学校宣传工作，周工作安排，协助校长室处理日常事务。

	教导处
	赵丽华
	主  任
	主持教导处工作。负责教学常规、招生、课程安排、教材征订、考务等管理工作。主抓综合类课程建设。

	
	张若兰
	副主任
	主持教科室工作。负责课题研究、校本培训、论文评比、校本课程开发，青年教师发展等，主抓英语建设。

	
	钱旭丽
	副主任
	协助教导主任工作。学籍、教师调课、教研组活动协调、教导处宣传和资料管理等工作。主抓数学建设。

	德育处
	刘俊
	主  任
	主持德育处工作，分管图书馆、档案建设。

	
	唐善
	副主任
	负责班主任管理，学生日常活动、重大节日活动，艺术节、星级班级评比、活动报道安排等。

	总务处
	史叶军
	主  任
	主持总务处工作。负责学校安全卫生，学校维修、绿化、基建、校产、教育技术装备建设等工作。

	
	程俊彦
	副主任
	协助总务处主任工作，主要负责安全。

	
	杨晋
	副主任
	协助总务主任工作，主抓电教工作。

	
	史卫斌
	副主任
	负责学校卫生、校车管理。




