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烟台市福山区福海路小学学校内设管理机构
情况

机构名称 校务办公室 办公电话 0535-2137708

机构职能

承担学校日常工作的综合协调和管理服务。学

校宣传、收发文件、会议室的使用、班班通的使用

与管理等工作。

机构名称 党建办 办公电话 17753536416

机构职能 承担支委会工作、党风廉政建设、组织发展等

工作。

机构名称 政教处 办公电话 17753536410

机构职能

承担班主任队伍建设及培训、师德师风建设及

培训、教师职称评审、教师考勤及临时任务的安排

和实施等工作。

机构名称 教务处 办公电话 17753536406

机构职能 承担全校教学工作，包括教育教学、教师培训、

学籍管理、大课间、体育训练及比赛等工作。

机构名称 总务处 办公电话 0535-2137705

机构职能
承担总务处工作，学校物品的管理、采购、修

缮等工作。

机构名称 安全办 办公电话 0535-2137706

机构职能 负责学校安全工作、学生安全教育，道路交通，
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三个清单，消防，学生意外伤害保险和校方责任险

等工作。

机构名称 教科室 办公电话 17753536415

机构职能 承担全校教科研工作。


