广外外校2010－2011学年度上学期后勤人员职责分工
	姓名
	职 责 范 围
	办公地点
	联系电话

	梁海明
	负责总务全面工作。
（主管医务室、场馆设施的管理。）
	8106
	36247500

	周广华
	协助总务主任工作，主管学生、教工饭堂。
	8106
	36247500

	吴燕
	分管教工饭堂二楼、洗衣房、招待所。
	8106
	36247500

	陈发广
	负责空调、校舍、课桌椅、太阳能、直饮水维修、环境卫生、绿化管理。
	8106
	36247500

	吴清平
	负责全校文具、办公用品、学生用品、日常用品采购、电话维修。
	8107
	36247732

	陈永均
	负责校车的安排、教工宿舍及家具的调配、教工房租、水电家具费的计算。
	8106
	36247500

	马文科
	负责基建、校舍房屋、道路的维修及管理。
	8107
	36247732

	李国忠
	负责基建、校舍房屋、道路的维修及管理。
	8107
	36247732

	洪璇
	负责全校所有设备的管理、记录，所有办公及学生用品的保管和发放。
	游泳馆旁
	36246901
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