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    关于2014学年学校后勤及教辅人员分工的
通  知

为进一步加强后勤教辅管理，充分发挥后勤教辅服务教育教学的保障功能，现将2014学年学校后勤及教辅人员分工明确如下：
陈建军：总务员；负责学校动产管理、办公用品购置与管理、公物检查与管理、学生保险管理、节能等工作。兼任食堂分菜工作。

邱海江：文书档案员；负责学校各类档案管理，以及教师资格注册、年报统计、临时工合同管理、教师职称评聘材料管理、招生工作等。兼任二小配送工作。

朱孟龙：图书、阅览管理员；负责师生阅读活动管理、图书报刊整理归档等工作。
赵  巍：兼职教务员；负责学校现代化教育设备设施的维护、摄影摄像及相关制作；协助做好成绩统计、社团建设、科技、电教化、信息中心和省数学校园建设、实验室、图书馆与阅览室建设、毕业生报考组织、毕业生综合素质测评、学业检测准备等工作。

张琼尹：兼职教务员；协助做好教师请假、日常课务安排和代课安排、夜自修管理统计工作、绩效工资计发、教务处档案整理、科技艺术节、兼管教辅资料征订和办公室各类通知等；兼负责处室宣传工作、学校网站教务处网页建设、教务系列档案整理归档等工作。
毛再英：兼职政教员；负责心理健康教育、特殊教育以及其他临时性工作。

董玲巧：兼职教科员；负责学校信息报道、网站管理、处室宣传工作及学校网站教科室网页建设、教科系列档案整理归档等工作。协助做好教师校本培训、校园多媒体设施设备的维护、摄影摄像等工作。

董伟明：财务培训半年（脱产），工作另行安排。

徐科琴：财务培训半年（脱产），工作另行安排。

吴姿桦：专职政教员。“七项评比”总负责，统计、公布每天、每周的班际“七项评比”成绩、“七项评比”中的“卫生”和“日常行为”的督查评分工作；负责德育系列各类数据统计、放学期间学生接送及管理，以及好人好事、考核等材料登记、收缴、分发、统计、整理等工作。协助做好餐饮及双休日留校生管理、贫困生帮扶助学档案、希望工程等工作。兼任食堂分餐工作。

刘 华：负责全校不动产维修和与不动产相关的设施、设备的安全检查。主管水电系列的日常维护、维修，配合做好其他后勤工作。兼任二小配送工作。

焦立军：门卫兼勤杂员；负责校园绿化、门卫管理，配合做好后勤其他工作。兼任二小配送工作。

刘霞梅：文印员；负责文印工作以及微格教室整理工作。兼任食堂分餐工作。
洪松彩：图书管理员，协助做好师生阅读活动管理、图书报刊整理归档等工作；负责报刊杂志分发。
吴友娜：保洁员；负责学校卫生清洁工作以及体育器材管理工作。兼任二小配送工作。

滕妙琴：生指教师；负责住宿生管理、教育以及住宿楼的卫生工作，做好与政教处衔接等工作。兼任食堂分餐工作。

许惠芳：生指教师；负责住宿生管理、教育以及住宿楼的卫生工作。兼任食堂分餐工作。

於雪儿：校医；负责学生保健体检、健康教育、学校卫生、直饮水管理及档案整理等工作；配合做好创卫等工作。

舟山市第一初级中学

二○一四年八月二十七日

主题词：后勤教辅  分工  通知
舟山第一初级中学                         2014年8月27日印发

