
烟台市福山区福新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 0535-6431287

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、文件资料的收发、管理、归纳，对外联系工作，

会同有关处室做好来校观察、参观、访问领导和客人

的接待等工作。

机构名称 党建办 办公电话 0535-6431290

机构职能

承担学校党务工作会议及党员活动的组织、学校

党风廉政建设、反腐败工作、党员的发展等工作。

机构名称 政教处 办公电话 0535-6431281

机构职能

承担师德师风建设、班主任队伍建设及培训、职

称评审、岗位聘任、教师考勤、学校相关活动的策划

和组织。

机构名称 教务处 办公电话 0535-6431290

机构职能
负责学校的教学工作，包括教育教学、教师培训、

学籍管理、音体美及一些活动的组织和策划。

机构名称 总务处 办公电话 0535-6431275

机构职能 学校的物资管理、采购、领用、维修等工作。

机构名称 安全办 办公电话 0535-6431281

机构职能

负责全校安全工作，包括学生的安全教育平台、

节假日安全公约的印发和汇总、三个清单、学校消防、

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 0535-6431290

机构职能
承担学校教研工作，包括大课题和小课题、集体

备课等工作。
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