
龙口市复粹学校内设管理机构情况
机构名称 校长室 办公电话 0535-8611223

机构职能

全面贯彻执行党和国家的教育方针、政策、法规，

坚持正确的政治方向，按教育规律办学，不断提高

教育质量。

机构名称 办公室 办公电话 0535-8619145

机构职能

负责上传下达上级行政部门来文和归档;负责以学

校和校长办公室名义上报或下发文的审核和归档工

作。

机构名称 教导处 办公电话 0535-8619700

机构职能

坚持学校工作以教学为主，按照国家统一编制的教

学计划、教学大纲，遵循教学规律组织教学，建立

和完善教学管理系统，抓好教学常规管理，努力提

高教学质量。负责对学生进行德、智、体、美、劳

诸方面的系统教育、训练、培养，学生学籍管理工

作。负责师资队伍建设，开展教职工思想政治教

育、业务进修、教育科研活动。

机构名称 政教处 办公电话 0535-8619145

机构职能

组织专业技术人员的培训、考核、奖惩、职称申

报、聘任等工作。负责校园文化建设和精神文明建

设,配合家庭教育和社会教育,营造安全、健康、高

尚的育人环境和尊师重教的良好氛围。

机构名称 总务处 办公电话 0535-8619145

机构职能
负责学校资产、财务管理，学校基本建设和其他日

常管理工作。
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