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烟台崇文学校内设管理机构情况

机构名称 校长室 办公电话 0535-6845568

机构职能 学校行政的决策指挥机构，是学校行政的综

合办事机构。围绕学校中心工作，积极发挥领导

层作用，负责综合协调、信息枢纽、督促检查等

工作。

机构名称 工会 办公电话 18254560888

机构职能 根据校党支部的工作部署和学校的中心任

务，制订工会工作计划，布置、检查、指导开展

工作。

机构名称 副校长室 办公电话 13589835777

机构职能 协助校长做好学校日常事务的各项工作。

机构名称 办公室 办公电话 15288795568

机构职能 负责处理学校日常行政事务，在学校行政工

作中发挥上下沟通、左右联络、综合协调的作用。

机构名称 保卫处 办公电话 15853533918

机构职能 组织承担学校安全保卫、治安防范和消防安

全管理工作。

机构名称 教导处 办公电话 18660581087

机构职能 全校教学工作的指挥中枢，负责全校的教学

组织、落实以及教科研规划和领导工作，并负责
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处理一切与教学有关的事务性工作。

机构名称 政教处 办公电话 18615931242

机构职能 负责学生思想品德教育和管理。在党的教育

方针指引下，结合学校实际，以学生为本，树立

大德育观，坚持“德育为首”，加强德育“三支

队伍”的建设，构建学校“三维德育”；从细节

入手，搞好学生思想道德教育，落实精细的学校

管理，抓好各项常规管理，保持良好的教育秩序，

弘扬校风。

机构名称 总务处 办公电话 0535-6847282

机构职能 在校长领导下，遵照教育方针和勤俭办学原

则，协助校长具体管理学校总务工作，为教学服

务，为师生的生活服务。


