
烟台市莱山区第四实验小学内设管理机构情况

机构名称 办公室 办公电话 0535-6892212

机构职能 负责综合协调、公文处理、组织会议、信息处理、对外

联络、组织重要活动、综合管理服务等工作。

机构名称 党建办 办公电话 0535-6892212

机构职能 负责宣传和执行党的基本路线、方针、政策，全体党员

各类会议的安排并做好会议记录，做好党员发展对象的

推荐、培养、考察及转正等工作。

机构名称 政教处 办公电话 0535-6892412

机构职能 负责德育、学生管理等工作。

机构名称 教导处 办公电话 0535-6892312

机构职能 负责拟定教学工作计划和各科教师的学期授课计划，组

织教师开展相应的教研活动等工作。

机构名称 总务处 办公电话 0535-6892812

机构职能 负责校产的使用登记、添置和维修，加强财务管理等工

作。

机构名称 安全处 办公电话 0535-6892412

机构职能 负责校舍、设施的修建、维护工作，消除安全隐患，确

保校舍安全等工作。


