	内设机构

	机构名称
	机构职能
	机构电话

	办公室
	承担学校日常工作的综合协调和管理服务，承担文电、会务、机要、保密、信息、档案、信访、应急、值班、后勤保障、安全保卫等工作；承担学校机构编制和人事管理工作；承担干部考录、选拔任用、奖惩、调配、培训、考核、档案、工资福利、社会保险、出国（境）管理、离退休人员管理服务等工作；承担学校党组织的建设工作，坚持党组织对学校思想政治工作的领导；开展党的基本知识宣传教育，培养入党积极分子；做好统战工作。
	13606419928

	教学管理部
	承担学校日常教学事务；制定学校教育教学工作计划；落实上级教育教学工作安排；承担学校教育教学研究工作；承担学校招生工作；承担学生体质健康、体育、卫生等工作；承担各类考试的组织与安排等工作；承担学校日常学生德育事务；承担对学生的奖惩、资助、保险等工作；承担学籍管理工作；承担“家、校、社”联合育人工作。
	


- 2 -
- 3 -

