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关于印发舟山市中小学素质教育实践学校 

各处室工作职责、人员分工的通知 

 

全体教职工： 

    根据学校人员变动，现将学校各处室工作职责及相应处室管理

岗位人员安排印发给大家，请依据履行管理岗位职责。 

1.办公室： 

主要负责党建、行政、人事、宣传、网络安全、大数据管理、

创城等工作。（主要对接市教育局办公室、人事处、督导处） 

具体为负责党建工作、综合协调、督查督办、公文处理、人事

安排、会议组织、信息采编、档案管理、事业统计、对外宣传、来

访接待、重要活动组织、职称申报、各类考核、综合管理服务、大

数据管理（省人事工资管理服务平台、市人事综合管理信息系统、

省机构编制综合业务平台即实名制系统、省事业单位登记管理系



统、中国教师资格网资格证书注册、全国党员管理系统、党费商户

管理平台、舟山市总工会工会组织和工会会员实名制数据库信息平

台、人力资源社会保障统计报表系统、党务管理信息系统、市教育

局督导考核网上申报平台、浙江工会业务云平台、志愿汇管理平台、

省综合实践网基地空间管理、网络安全报送系统、OA 系统、钉钉后

台管理、浙政钉后台管理、学校网站管理、微信公众号管理）等工

作。 

主  任：周理超 

全面主持办公室工作，负责综合协调、校级层面公文、职称申

报、履职考核、学校年度综合考核评估（市教育局督导考核网上申

报平台）、干部选拔、创城工作、重要活动（会议）会务、综合管

理服务（考勤等）、工会年报、女职委、退休教师管理等工作，完

成领导交办的工作。 

副主任：邱碧云，兼党务办副主任 

负责党务工作，负责大数据网络平台管理工作（中国教师资格

网资格证书注册、全国党员管理系统、党费商户管理平台、党务管

理信息系统、人力资源社会保障统计报表系统、市总工会工会组织

和工会会员实名制数据库信息平台、志愿汇管理平台、OA 系统），

做好事业年报统计、法人年报统计、党务年报统计，负责干部花名

册、党员名册等的填报工作，做好日常会务安排、来访接待、党建

信息推送、档案管理等工作，做好大数据管理平台移交、指导工作，

完成领导交办的工作。 

办公室文员：徐盈 



协助主任、副主任做好会务、来访接待、重要活动拍摄、学校

网站、微信公众号推送等工作，学习并完全接手大数据网络平台管

理（省人事工资管理服务平台、市人事综合管理信息系统、省机构

编制综合业务平台即实名制系统、省事业单位登记管理系统、省综

合实践网基地空间管理、网络安全报送系统、浙政钉后台管理）等

工作，负责会议室电子设备管理工作，完成领导交办的工作。 

2．教学教研部： 

主要为负责教学管理、课程管理、教师发展、教科研、教学耗

材管理、创城等工作。（主要对接市教育局基教处、教育学院） 

具体负责教师师德培训、专业培训和提升，教学研究、课题研

究、教育教学交流，实践活动课程体系的建立和完善，实践活动课

程效度评估，实践活动课程的准入和退出机制的建立健全，实践活

动的课程编排，实践活动课程研发与评优，研学活动、劳动教育、

国防教育课程研发与优化推进，教学耗材管理（指固定资产外的普

通教学工具及易耗品的准购与库存的管理把关），全国教师管理系

统，学校网站教学栏目的更新，处室台账、档案的整理汇总，处室

信息撰写。 

主  任：朱振文 

教务员：陈  斌 

3.活动拓展部：  

主要负责市本级学生与非服务区域收费项目的综合实践活动、

研学活动、劳动教育、国防教育等的方案策划与推介、全程联络沟

通与组织管理、开结课仪式、活动评价、安全管理等工作，并制订



活动方案与管理制度，加强未成年人思想道德教育。（主要对接市

教育局基教处、校安与体艺卫处） 

具体为负责综合实践活动、研学活动等的前期对外联络协调，

活动期间的沟通组织，活动的组织开展、拍摄、视频制作、微信推

送，学生住宿、就餐安排，活动安全教育，征集参加活动的学校与

师生对综合实践活动、研学活动等的意见、建议与评价，实践活动

远程交流平台的建设等。负责非服务区域收费项目的综合实践活

动、研学活动、国防教育活动方案策划与推介，优化服务功能，负

责学校网站实践活动类栏目的更新，处室台账、档案的整理汇总，

完成领导交办的工作。 

主  任：徐  晨 

活动干事：郑羽翌 

4.后勤保障部： 

    主要负责财物管理、内控制度建设、总务后勤、劳动教育实践

基地、食堂、安全卫生、物业、创城等工作。（主要对接市教育局

计财处、审计处、校安与体艺卫处，市教育服务中心） 

具体为负责财务管理、校产管理、能源使用管理、食堂管理与

监督、农业劳动教育基地管理、教学工具与耗材的采购与管理（其

中固定资产外的普通教学工具及易耗品的准购与库存，主要由教学

教研部管理把关，后勤保障部配合）、办公用品采购与管理、校舍

及实践活动设施设备的管理和维修、校园绿化维护、环境卫生、安

全保卫、创城等工作，学校网站公告栏后勤保障部信息（财务预决

算、工程招投标等）的公告更新，处室台账、档案的整理汇总，处

室信息撰写。 



副主任：安和明 

全面主持工作，负责学校后勤工作（财物管理、总务后勤、劳动教

育实践基地、食堂、安全卫生、物业、创城工作等）。 

1.制订并落实后勤保障部工作计划，并做好总结反思。 

2.做好财务管理工作，加强内控制度建设，财务明确规范有效。 

3.做好学校项目库项目申报工作，督促已审批项目顺利完成。 

    4.负责日常巡查，保证水、电、通讯设备完好，畅通无阻。 

5.做好校产管理，负责学校办公用品采购，督促仓库保管员对新旧

公物造册登记，健全使用、借还制度，杜绝校产流失。 

6.做好学生住宿、餐饮的后勤保障管理工作。 

7.做好校园零星维修、基建工程的跟进管理。 

8.做好能源使用管理工作。 

9.做好劳动教育实践基地、食堂、物业管理工作，做好创城工作。 

10.做好后勤保障部台账工作。 

    11.协助分管副校长做好学校其它工作。 

 

副主任：章彩横（负责），兼食堂、工会出纳 

后勤保障部副主任，负责固定资产管理、大宗物品采购、政采云平台采

购、教学工具与耗材采购，安全卫生管理工作。 

1.负责全校安全检查，保证正常教学秩序。 

2.负责学校教学工具、课程耗材采购。 

3.做好学校固定资产及易耗品的管理工作。 

4.负责食堂和工会的财务出纳工作并归档。做到帐表相符，报表及

时准确。 

5.负责学校宿舍的卫生安全检查，做好学校宾馆及学生寝室床上用

品清点整理登记工作，同时做好教师床上用品的出借和回收工作。 

6.做好后勤保障部信息推送工作，整理处室台账、档案。 



7.协助主任做好后勤保障部的其它工作。 

食堂主任：陆志国 

劳动教育实践基地主任 ：张明卡 

结报员：马海芬 

 

 

 

 

 

 

 

舟山市中小学素质教育实践学校 

二○二○年九月十五日 

 

 

 

 

 

抄送：市教育局各处室  教育学院         2020 年 9 月 15 日 


