平阴县第二中学机构设置

	内设管理机构名称
	职能
	联系电话

	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、值班等工作；承担校园基础设施建设与维护、公寓管理等工程；承担学校资产管理工作；承担学校食堂管理、生活服务、校园绿化等服务和管理工作。
	83107801

	组织人事科
	承担学校党的建设工作；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。
	83107860

	教学管理科
	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；承担学生学籍管理工作；承担学生体质健康、体育、艺术、卫生等工作；承担各类考试的组织
与安排等工作。
	83107880

	学生发展科
	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。
	83107885
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