
夏溪初中2013—2014学年度中层分工

	部  门
	姓  名
	负 责 工 作

	政教处
	于小平
	学生思想教育、学生行为规范、班级常规检查、黑板报检查、升旗仪式、班主任手册、班队工作手册、班主任工作计划总结、学生成长记录册、团员材料、团队工作计划总结、团队干部培训

	
	钱美亚
	师德教育、校报、校通讯组、艺术科技、社团活动、校园文化建设、各种征文、家长学校、政教处工作计划总结、团队观摩活动、班会活动、心理咨询


	教务处
	李  慧
	教师专业发展、教科研、校本课程、综合实践活动、教学常规管理、校本培训、继续教育、课题研究、学科竞赛活动、健康卫生


	
	李仁南
	学籍管理、学生分班、课务安排、三表、考试考务、成绩管理、调代课



	
	陈翼飞
	信息技术中心、功能室、学校网站


	
	张小萍
	会议安排、记录、档案工作、职称评聘、办公室工作



	总务处
	吴克明
	物品采购与维修（含食堂）、用车、安全（综治）、绿化、清卫

	
	马艳平
	食堂管理、物品发放


	
	黄国华
	花博会借用



