校务总务部门  分工架构图



学校日常物资采购发放





音响/电工木工管理





陈志斌


陈郁





校园绿化





唐昌景、周燕敏、劳燕卿、马芬、严伟康





办公室日常工作





财务室





党务、工会组织工作








何丽香


冯丽芳





校车、司机管理





1. 年度考核评定及各类教师评优


2. 教师职称认定申报、聘任，工资晋升


3. 招聘教师、教师合同签订与管理


4. 代课教师统计及经费申请


5. 办理教师退休手续
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校园基建，场室设施设备维修，设备仪器物资采购及管理





饭堂、饮用水、食品安全管理





校产、仓库物资管理





保安、消防管理





体艺卫教育





莫忠





丁群


全面主持总务处工作





凌灵


全面主持办公室工作





办公室处





陈翠玲


工会工作





总务处处





阮焜培





教师通讯录，电子屏幕管理


学校对外对内宣传





学校宣传中心





学校教师管理








彭益民





1.每月财政拨款申请，校备用现金及银行票据管理。


2.每月报销，核算；各类财账每月及年终报表编制、上报。


3.每月饭堂收支项目（含师生伙食费收缴）和学生饭票印制及发放。


4.每月医疗报销工作，相关报表核算、上报。


5.教职员工各类收入发放；个人所得税核算和代缴；公积金、补助金缴交。代课老师及厨工各类收入计算与发放。


6.退休社保手续和财政退休金银行卡发放。


7.借读生书杂费和午睡费收取和上缴。


8.学校基建资金申请及运用和账目处理。


9.协助学校其他部门做好有关规定的教育教学费用缴纳。





胡爱华





学生保健工作、校医室





1.饭堂卫生检疫。


2.师生保健（上卫生课、疾病防控、师生体检）。


3.保险（学生、老师）。


4.校园保洁、卫生管理（含无烟单位建设）。


5.每月各类卫生报表填写、上报。


6.学校计生工作。





治保会





协同德育处师德建设





张全伟





学生校服管理





1.行政会议、教师会议组织、记录、考勤（含升旗仪式）


2.收发公文、印章使用和管理，学校周程编排汇总


3.档案组织与管理校务公开


4.学校集体户籍管理


5.法人、组织机构变更和年检，编写学校大事记和年鉴


6.人才、党员、工资数据统计、劳动情况报表、数据库录入


7.学校、教师获奖登记


8.办理因私出（国）境签注审批手续


9.工作量统计；公积金、绩效工资等教职员工各类收入计算


10.对外接待，信访、节假日值班安排














