江苏省仪征中学部门处室人员职责分工
江苏省仪征中学党务办公室人员职责分工

王勇（党务办公室主任）

全面负责党务各项工作
1.完成党委学习计划并安排党委学习内容，完成党委学习记录

2.组织每个月的党委、支部和党小组学习，不定期检查相关记录和党员学习笔记，完善党建资料

3.党员管理，党员的转入转出，发展新党员等

4.党费收缴

5.组织并完成各级党组织安排的党建活动

6.上报各类党建数据报表、总结材料等

7.党风廉政建设相关工作

8.各级文明单位申报，扬州市文明单位在线管理与统计

9.上级组织交办的各项临时工作

10.学校党委交办的其他临时工作

江苏省仪征中学校长办公室人员职责分工

宁长军（拟任办公室主任）
主持办公室全面工作，落实校领导交办的工作
1.对外联络工作

2.校长办公会会务安排及会议记录

3.党委会会务安排及会议记录

4.党委、纪委履责纪实

5.学校公务用车管理

6.年度考核工作

7.学校行政值班及节假日值班的安排与管理

8.测算两类人员20%绩效

9.由办公室牵头发放的专家讲座费、办公用品采购报销等工作

10.协助校领导做好学校重大活动的安排与落实工作

11.学校领导交办的其他临时工作

纪燕（办公室副主任）

1.学校学期工作计划与总结撰写，部门工作计划与总结收集、整理

2.学校重大活动的汇报总结材料

3.开学典礼、教师节表彰等大型活动材料准备工作

4.学校微信公众号文稿、编辑的审核工作

5.行政会及教职工会议记录、行政人员听课情况反馈工作

6.部门网站建设、各处室网站资料上传统计工作

7.朱百里教授奖学金、宜红助学金、袁伟新奖教基金的管理工作

8.协助校领导做好学校重大活动的安排与落实工作

9.协助做好学校招生宣传工作

10.学校领导交办的其他临时工作

王颖（办公室主任助理）

1.学校新进人员的招聘工作

2.职称评定、职称晋级工作

3.学校年鉴编纂工作

4.开学典礼、教师节表彰等大型活动材料准备工作

5.筹划学校档案室制度建设与规范管理

6.各级教研活动工作餐、公务用餐安排工作

7.协助校领导做好学校重大活动的安排与落实工作

8.协助做好学校招生宣传工作

9.学校领导交办的其他临时工作

余艳（办公室工作人员）

1.负责学校各处室每周工作安排、下一周工作计划汇总及打印

2.学校印章和重要文本的管理与使用

3.大型会议及升旗仪式的考勤

4.公文接收和办理

5.事业年报、年审、人事年报的统计及核编工作

6.教职工相关人事材料的整理归档、上报工作

7.根据政策规定，负责办理全校的编制、转正、定级、评聘、调资、离退休等手续

8.协助做好新进人员的招聘、职称评定、职称晋级工作

9.学校领导交办的其他临时工作

李臣园（办公室工作人员）

1.微信公众号报道稿撰写及对外宣传报道工作

2.师德师风建设相关工作

3.教代会等校务公开事宜

4.开学典礼、教师节表彰等大型活动材料准备工作

5.协助做好学校档案管理与建设工作

6.协助党务办公室在文明单位创建攻坚阶段的相关工作

7.校报、校刊编审工作

8.疫情防控相关工作（疫情相关数据、表册上报等工作）

9.协助校领导做好学校重大活动的安排与落实工作

10.协助做好学校招生宣传工作

11.学校领导交办的其他临时工作

黄定（办公室工作人员、司机）

1.合法、合规做好学校公务车的使用及按上级部门规定对车辆进行加油、保养、维修

2.学校文件及相关材料的接送工作

3.办公用品及耗材使用的管理工作

4.学校档案归类、整理、记录存档，包括学校荣誉记载，荣誉牌、奖状、高校贺信、喜报、

重要文件等收集整理工作

5.学校领导交办的其他临时工作

江苏省仪征中学教务处人员职责分工                   

周国祥（教务处主任）

主持教务处全面工作
1.部门工作计划和总结撰写（每学期、每周）
2.全国高考、成人高考、学业水平合格性考试组织工作
3.新高一招生工作（资料汇编编印、录取现场布置）、组织分班考试
4.学期开学各项准备工作（工作布置、教材发放、课程设置、课务协调）
5.大型公开教学活动策划与组织
6.青年教师赛课筹划
7.校运动会筹划与组织
8.图书馆工作、医务室工作
9.听备课笔记检查、导学案点评
10.文印资料签单

11.协助办公室进行大宗物品采购招标工作
杨震（教务处副主任）

主要负责教务信息资料管理
1.学籍管理
2.学生综合素质评价
3.教师业务档案管理、继续教育学时认证
4.高一、高二年级学生考试数据库上传和成绩处理
5.学校教学资源库管理
6.抽签听课
7.学科网站统计
8.语文、英语下水作文统计整理
9.听备课笔记检查、导学案点评
10.文印资料签单,每月统计结算
彭发（教务处副主任）

1.校本课程（选课、分班、考核、资料整理）
2.研究性学习
3.师徒带教管理与考核工作
4.部门网站资料上传
5.外出教研活动安排
6.听备课笔记检查、导学案点评
7.文印资料签单
卞海松（教务处主任助理）

1.部门宣传文字工作
2.各类考试组织安排（期中、期末、月考、联考等）
3.医务室、卫生包干区工作
4.体育工作（体育课、活动课）
5.国防教育、军训安排
6.高一收费卡、高三毕业学生登记表（学籍卡、评价表）管理
7.听备课笔记检查、导学案点评，并负责汇总
8.文印资料签单
李学忠（教务处主任助理）

1.教师竞赛活动策划、组织
2.校内教研活动组织（教研活动和集体备课检查、上级教研活动安排）
3.教师业务考核（教研室主任考核、教辅人员考核）
4.各类教师培训安排 
5.各种表册收发汇总（教学计划和总结、活动记录、班级日志、候课情况和电子设备使用情况等）
6.听备课笔记检查、导学案点评
7.文印资料签单
缪昊俊（图书馆馆长）

全面负责图书馆工作

1.各年级学生书籍、资料征订、收发及相关费用的核算
2.各教研室教师教学资料征订、收发及相关费用的核算
3.各部门和教职工个人信件、信函、刊物和书籍收发

4.校园内外置书柜书籍、刊物等管理与日常维护

5.专业阅览室的管理与维护

6.学校物质层面文化氛围的设计和校园墙体文化建设工作，仪中画廊及书画长廊的管理与维护
朱庆勇（教务处工作人员）

排课表、收发班级日志、各年级考务、打印机管理
周福斌（教务处工作人员）

期中、期末监考表编排，协助收发表格资料，各年级考试考务

江苏省仪征中学教科室人员职责分工

吴小丽(教科室主任)
主持教科室全面工作
1.部门周工作计划与总结的拟制

2.省科研基地校建设工作、校本教研星级校建设资料上传、省市文明单位建设资料上传及各类临时性工作统筹

3.省市各类课题的管理，开题、结题活动的组织

4.校级名师队伍建设与管理

5.暑期校本培训活动策划与落实

修非（教科室主任助理）

1.校园网部门资料上传

2.课程基地建设工作

仇丹青（教科室主任助理）

1.撰写部门学期工作计划、总结、年鉴等文案材料，编辑《仪中教研》

2.校级各类主题教科研活动（含“仪中大讲堂”）策划及后续论文收集评比、报道等

3.“师能建设百千万工程”活动，校本课程优质校评选与考核

王甫（教科室主任助理）

1.省市县三级骨干教师申报与考核

2.仪征市级以上各类论文竞赛活动的安排、落实、整理与收集

3.论文、教学竞赛等教科研成果统计，年度教科研成果汇编

江苏省仪征中学学生发展中心人员职责分工
谭太新（学生发展中心主任）

负责统筹协调学生发展中心全面工作
1.安排升旗仪式主题、主持人
2.牵头各种计划、方案、评审、验收工作
3.协调组织主题教育活动与突击检查
4.班主任队伍建设、管理、培训、考核
5.学生安全、法治、德育教育工作
鸦元锋（学生发展中心副主任）

1.部门计划总结、各类活动总结、学生处分决定、宣传报道、部门年鉴等相关文字工作
2.学生业余党校工作
3.班主任学期开学、结束工作材料收集整理，班级量化考核
4.学生德育教育（德育小讲堂）、心理健康教育、心理咨询室工作
5.家长委员会工作
姜业锋（学生发展中心副主任）

1.宿舍管理（日常及突击性检查、卫生内务评比、宿舍文化建设、文明宿舍评比）
2.主题班会组织工作（主题选定、组织召集、会场布置、摄影摄像、考勤、材料收集等）
3.黑板报检查评比
4.升旗手的培训与日常管理
5.学生发展中心会议记录、部门工作材料收集整理、部门网页材料上传
郑烛军（学生发展中心主任助理）

1.学生卫生轮值工作
2.班主任师徒带教管理与考核工作
3.副班主任管理工作
4.学生值日校长与校园观察员管理工作，组织学生进行学生行为规范、校园安全巡查
5.学生表彰（校园之星、三好学生、三好学生标兵、优秀学生干部等评选、证书印制与奖金发放）

江苏省仪征中学总务处人员职责分工

赵帮群（总务处主任）

主持总务处全面工作

1.校园大环境整治、绿化工作

2.联系校外人员维修

3.易耗办公用品采购

4.学校防疫物资采购

5.消防工作

6.部门每周工作汇总及下周工作安排上报

7.部门年鉴资料整理

8.协助办公室进行大宗物品采购招标工作

王长伟（总务处副主任）

1.固定资产管理、登记、报废工作

2.校内水电设施维修安排

3.门卫、保洁人员管理

4.省文明单位建设部门材料上传

5.节水节电工作

6.教室钥匙、空调遥控器管理

7.5号楼钥匙管理，部门学期工作计划、总结撰写（与张顺军合作完成）

8.防疫工作、临时性事务安排

张顺军（总务处副主任）

1.食堂管理

2.协助学生发展中心进行宿舍管理

3.垃圾分类工作

4.部门学期工作计划、总结撰写（与王长伟合作完成）

5.临时性事务安排

单成元（电工）

1.食堂、宿舍区域电灯维修

2.每周宿舍安全用电检查

3.临时性事务安排

鲍能林（电工）

1.电灯维修

2.电器维修所需耗材统计、汇报

3.临时性事务安排

王  飞（水工）

1.校内水务维修

2.空调充值

3.水务维修所需耗材统计、汇报

4.防疫具体工作

5.临时性事务安排

周福斌（保管员）

1.实物保管

2.办公、卫生用品发放

3.固定资产登记（纸质表）

江苏省仪征中学信息与实验中心人员职责分工

何  青（信息与实验中心主任）

主持信息与实验中心全面工作

1.整体工作协调
2.部门网页材料上传

3.云智能纸笔与课程整合的研究（包含云智能纸笔数学课程基地建设和省级规划课题研究）
4.教师信息技术2.0能力提升工程组织工作
5.部门周、学期工作计划、总结、年鉴的撰写

6.班级多媒体设备、教师电脑、学校网络等电教设备和实验仪器的报修
7.联络校外专业机构针对各类设备设施开展日常维保工作
8.实验室危化品的监督检查
9.信息技术学业水平合格性考试组织工作

10.学生实验考查组织工作

11.协助办公室进行大宗物品采购招标工作

12.阶段性网课技术支持工作安排

殷  俊（信息与实验中心副主任）

1.参与部门各项工作协调

2.参与部门周、学期工作计划、总结、年鉴的撰写

3.班级多媒体设备维护、教师电脑维护
4.具体负责信息技术学业水平合格性考试组织工作

5.具体负责教师信息技术2.0能力提升工程培训工作

朱  芸（信息与实验中心工作人员）

1.技术教研室各项活动组织安排

2.仪征市教育装备管理平台维护

3.图书管理平台、校园网站、校园网盘、校园无线网络管理平台维护

4.日常新闻联播视频录制剪辑与资料上传

5.班级多媒体设备维护、教师电脑维护

魏荣媛（信息与实验中心工作人员）

1.机器人竞赛辅导工作

2.二楼小剧场设备使用与维护
3.体育馆大屏使用与维护

4.大型活动PPT制作
张海彬（信息与实验中心工作人员）

1.学生机房维护、智慧课堂设备管理

2.机房阅卷、学生网络问卷填写等活动组织

3.三楼录播教室维护

4.扬州智慧教育应用平台维护

5.班级多媒体设备维护、教师电脑维护

张丹丹（信息与实验中心工作人员）

1.学校各项活动的摄像

2.视频资料的整理

3.音频材料录制与剪辑（含录音室管理）

4.班级多媒体设备维护、教师电脑维护

潘美晨（信息与实验中心工作人员）

1.机器人竞赛辅导工作

2.广播系统的播放与维护（含高考等听力系统播放）
3.各种视频会议录制

4.校园电视台设备使用与维护

5.城乡学校网络结对工作平台维护

张敏敏（信息与实验中心工作人员）

1.学校各项活动摄影

2.照片整理

3.校园监控系统日常维护

4.微信公众号的美化编辑
刘  玲(物理实验室实验员)
1.物理实验室的管理
2.物理演示实验和分组实验的器材准备和整理

3.参与学生物理实验考查工作的准备与组织
王洪炜、张成云(化学实验室实验员)
1.化学实验室的管理

2.危化品的安全保管、使用
3.化学演示实验和分组实验的器材准备和整理

4.参与学生化学实验考查工作的准备与组织
谢  涛(生物实验室实验员)
1.生物实验室的管理

2.生物演示实验和分组实验的器材准备和整理

3.参与学生生物实验考查工作的准备与组织

江苏省仪征中学创新人才培养部人员职责分工

李  峰（拟任创新人才培养部主任）

主持创新人才培养部全面工作

1.部门工作计划和总结（每学期、每周）

2.新高一前100名学生夏令营组织工作

3.组织高三强基培训和培尖工作

4.组织教练员培训和对外交流，联系外请专家

5 建设各学科竞赛教学课程资源库       
臧慧林（创新人才培养部副主任）

负责组织协调高二年级创新人才培养工作

1.高二年级各科竞赛教学的组织与协调

2.竞赛教练课时结算、绩效考核

3.优秀初中生冬令营组织工作

4.安排组织学生外出考试和高校研学活动

郭云松（创新人才培养部主任助理）

主要负责组织协调高一年级创新人才培养工作

1.高一年级各科竞赛教学的组织与协调

2.创新人才招考信息发布与考生资料收集整理

3.学生竞赛获奖登记存档

4.部门网站资料上传

学科竞赛主教练团队（各科竞赛教学安排，采取主教练负责制）

数学: 李  峰、臧慧林
物理: 殷仁勇
化学: 陶忠胜
生物: 苏楠楠
机器人与信息: 郭云松、吴  敏
1.主教练安排本学科竞赛辅导的教学计划，并对教学课程内容进行分解和分工，确定竞赛辅

导人员、时间、地点，报年级部、创新人才培养部备案

2.主持对新竞赛人员选拔和推荐，师徒结对，对接创新人才培养部安排外出进修

3.结合校内培训需求，联系外请专家，对接年级部、创新人才培养部进行时间安排和费用核算

4.建设本学科竞赛课程资源库，每学期收集整合试题和视频资料，完善校内课程体系

5.统计申报相关学科辅导人员绩效费用，按照学校创新人才培养基金使用办法进行批报

6.主教练可根据本学科的竞赛进展的实际情况，提出行之有效的实施方案和建议

江苏省仪征中学团委人员职责分工

曹淑莹（团委书记）  

主持团委全面工作

1.社团活动

2.广告宣传

钱慧颖（团委副书记兼组织委员）  

1.学生会

2.自管自育

3.活动组织及宣传

赵雪梅（团委副书记兼财务委员）  

1.学生资助

2.团员发展

3.智慧团建

4.团费收缴

5.账目收支

6.报刊征订

魏荣媛（团委宣传委员）  

1.网站建设

2.校电视台

陈  琪、耿佳俊（团委文体委员）  

学生文体活动的开展与组织

蒋闯闯、丁婷婷（团委志愿者服务）  

志愿服务

江苏省仪征中学工会人员职责分工
吴  敏（工会主席）  
主持工会全面工作

1.组织教职工参与学校的各项民主管理工作
2.组织教代会换届选举工作
3.组织教师福利的问卷登记和发放工作
4.组织教职工慰问相关工作                                                                         

杨志荣（工会副主席） 

1.协助工会主席工作

2.负责工会机构建设

3.部门网站建设

4.学校景观池塘管理工作

5.教代会日常工作

6.体育工会小组工作

陈言静、缪昊俊（组织委员）   

1.负责教职工文体活动组织工作

2.政史地工会小组工作

沈  梅、熊小燕（宣传委员） 

1.负责教职工矛盾调解工作

2.工会各项活动的宣传报道工作

3.数理化生工会小组工作

闻宇青（财经委员）  

1.负责工会财务工作

2.教职工及家属的慰问工作

3.英语工会小组工作

余  艳（女工委员）  

1.主持女工委工作

2.教职工生日慰问工作

鲍能林、孔  霞（文艺委员）

1.协助教职工文体活动组织工作

2.负责文体艺工作，技术、后勤、心理工会小组工作
胡  纯（经审委员）   
1.负责工会财务审查工作

2.语文工会小组工作 
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