
威海-中单位业务范围汇总表

事业单位堪 中学∏举办单位名称:威海市教育局

培养高中学历人才’提高社会文化素质

序
号

业务抛

围名称

业务瓢项

范〖
业务事项主要内容

教言

教彰

1、《教育部关于印发＜普通商中课程方案（实验）＞

和语文等十五个学科课程标准（实验）的通知》（教

基〔2003〕6号）

2、《山东省普通高中课程设置及教学指导意见》（瞥

教基字〔2003〕12号!

1｀《山东省中小学教学攀本规范》（籍教基发〔20』5

6号）

2、关于做好《威海市中小学教师培养焙训工作行动

计划（2015年ˉ2020年）》的通知（威教政字〔2015

］6号∑

3、关于印发《威海市教育科学规划课题榷理办法》

的通知（2014｜年q月］2日）

4、《国家教育考试违规处理办法》（教育部令第3;

号）

5、《山东省关于进一步加强中小学教师队伍建设响

关｜旬题的意见》瞥政办字〔2016〕56号

6｀《威海市义务教育绩效考核及绩效工资分配指导

意见》威教发〔2010〕29号

实施高中学历

教谓

学校教掌管豫

按照《山东省普通高中课程设置及教学指导意

见》’摧实国家课程和圆家课程校本化任务’提供嚣

合学生需求的课程内容落实教学常规’推进教学改革

培养全面发展的合格高中毕业生

规范中小学办学行为,推进素质教育,加强教‖‖

队伍建设和师德建设’培育优秀教师团队’做好青嚣

工程打造名师团队,创特色精品课程;认真执行普i圆

高中课程设置及教学要求,严格落实学科教学要求禾

教学基本规范’着力推进教育信息化’组织网络、舅

验教学;深入课题研究工作’积极打造智慧课堂,打

磨基于“4D,’教学原则的课堂模式锄加强分层教学的

研究,构建科学高效的教学管理体系’不断提高教学

质遗;按规定流程组织实施普通高考、中考｀学业水

平等考试;严格按方案协同相关部门组织实施教师绩

效考核的实施’做到公平、公正

长撕

长期

实施

期限



1、《教育部办公厅关于进一步规范中小学生学籍管

理相关问题处理的通知》（教基一厅〔2016〕2号〕
′
』
■

℃ 《山东省教育厅关于印发山东省普通高中学业水

平考试实施方案和山东省普通高中学生综合素质评

价实施办法的通知》（鲁教基字〔2016〕7号）

1、《教育部新闻出版总署国家发展改革委国务院

纠风办关于加强中小学教辅材料使用管理工作的通

知》（教基二〔2012〕1号）

2、《山东省教育厅关于印发山东省中小学教科书选

用管理实施细则的通知》（鲁教基字〔2015〕15号）

1、《教育部关于印发＜中小学德育工作指南＞的通知》

（教基〔2017〕8号）

2、《山东省普通中小学管理基本规范（试行）》（鲁

教基字【2007】20号）

1、山东省财政厅、山东省教育厅关于修订《山东省

普通高中国家助学金管理办法》的通知（鲁财教

＜2015＞38号）

2、《威海市物价局、财政局、教育局关于进一步明

确学杂费减免相关问题的通知》（威价费发＜2010〉70

号）

3、威教资字〔20M〕3号文关于评审发放“威高助

学金”有关事项的通知

鲁教基字〔2007〕20号文《山东省普通中小学管理

基本规范（试行）》

学生学籍管理

及学生综合素

质评价

规范教学用书

的选择和征订

学校学生管理

学生资助服务

学生处分申诉

每年新生入学时’学校教务处为新录取的学生功

理学籍注册手续’为在校学生办理学籍变更、转入｀

转出等手续’全面评价学生在校期间的综合表现和肖

习能力.

严格执行教材教辅材料准入制度’坚持学生自愿

购买原则,不得推荐选用省定目录之外的教辅材料’

并及时向学生和家长公布,自觉接受社会监督’保j

学生、家长的合法权益

着力实践“惟一唯美’,的核心办学理念,紧紧匣

绕“培养行为规范、举止优雅、学业优异、特长鲜明

身体健美、心态阳光的优秀高中毕业生’,的育人目标

构建并实施学校德育体系和主题班会体系’通过开闪

学生志愿服务｀社会实践活动、艺术节、体育节和粤

生社团等活动,加强学生思想道德建设

每年新生入学时’学校学生工作处对新录取的骂

生进行国家助学金政策宣传’由学生提出困难申请’

经过学校安排老师进行实地走访考察确定资助学生判

单,最终张贴公示;并在高二和高三两个学年内’4

年进行复核’力争确保困难学生可以得到国家资助讣

学费减免。总务处协助学生处做好学生资助有关文↑

的咨询解读’并做好财务记账报表工作

面向受处分的学生提供申诉机会.如对学校的列

分结果、过程、方式有疑问’家长和学生可在收到夕

分结果15天内向学生处提出申诉,学校受理后给予』

议答复

长刺

长判

长剿

长剿

长测



1、鲁政发〔2010〕87号文“山东省人民政府关于印

发《山东省中小学幼儿园安全管理暂行办法》和《山

东省高等学校安全管理暂行办法》的通知”

2、鲁安发〔2017〕↓号文《关于开展消防工作“法

治治安年”活动的通知》

3、鲁教安函〔20l7〕1号文《关于进一步加强校园

安全工作的紧急通知》

《中国共产主义青年团章程》

1、教育部教体艺［2014］1号文《关于推进学校艺术

教育发展的若于意见》

2、鲁教体发〔20M〕2号关于印发《山东省学校艺

术教育普及计划（2015-2017年）》的通知

1、威价发〔2011〕q7号文关于威海市中小学学生装

价格的复函

2、威财采〔2017〕2号文关于《限额内市级政府投

资工程项目实行农工政府采购管理有关问题的通知》

3、《市直学校建设改造维修项目管理办法》

4、威教财字〔2017〕6号文《关于印发威诲市直学

校校舍维修改造项目管理办法的通知》

校园安全

团员档案管理

开展各类艺术

教萨

学校后勋服务

留
≡

构建学校安全工作领导机构’设立安全工作办公

制定突发事件应急预案’完善事故预防措施’淀

期排查并及时排除安全隐患’建立校园周边整治协识

工作机制’对师生加强安全宣传教育培训’提高师生

安全意识和防护能力’为学校育人营造安全的工作巾

生活环境

根据团的章程’为新入学的学生办理团关系转入

和建档工作’为升入高校的学生办理团关系转出手续

按期发展新团员’做好青年团员的培养教育和日常馏

理工作

为推动艺术教育工作的开展’培养学生欣赏美

体验美、创造美的能力’提高学生的创新、实践｀绷

织能力’促进学生的全面发展’学生处牵头与各级剖

联手一起创设各种条件’以更好地鼓励学生多才艺傲

素质教育,让每一个学生获得主动和谐发展’促进禾

谐校园和艺术教育品牌学校建设｛

秉持服务教育教学一线的原则’为师生创造温嚼

舒适的学习、生活环境’我校在师生食宿｀绿化美化

教学办公设施设备采购、校舍及办公设施设备维修与

维护、年度财务预算报告、学生校服和公寓用品采购｀

社会化购买服等方面严格执行上级文件有关规定与啊

准’做到环境育人、管理育人、服务育人’不断提升

服务意识’提高服务质量

长判

长剿

长剿

长剿



组纱

人事

1.关于印发《内地西藏班、内地新疆高中班管理办

法》的通知（教民厅〔2010〕l0号）

2·关于进一步做好全省内地西藏新疆高中班扩招和

办学工作的意见（鲁教基字〔2010〕15号!

1、关于公布《威诲市取消调整的证明和盖章类材料

目录》的通知（威职能办〔20l7〕2号〕

2、《威海一中公章使用管理制度》

1、威价发〔2011〕07号文《关于威海市中小学学生

装价格的复函》

2、威政办发〔2000〕27号文《威海市人民政府办公

室转发市物价局等三部门关于调整规范我市中小学

收费标准标准的意见的通知》

《山东省教育厅关于进一步加强中小学家长委员省

工作的意见》（鲁教基字〔2011〕19号）

1·威教政字〔2016〕19号关于市教育局直属中小学

校校级领导职数内部机构设置等有关问题的通知

2。威编〔2016〕30号关于重新核定威海市第一中学

第四所高中段学校、教职工编制的通知

3·威教财字〔2016〕2号关于印发《威海市教育局机

关财务管理办法》的通知

4威海市人民政府［2004］“号《威海市人民政府关

于整合市区普通高中教育资源的批复》

民族教育

出具各类证明

高中学历教育

项目收;

家长委员会工

什

内部管理

深化教育教学改革,全面实施素质教育’不断搜

高教育质量’促进新疆班学生全面发展。教学、管理

服务等工作根据新疆班学生的实际和心理特点’做至

教书育人、管理育人、服务育人、环境育人.切实力

强德育和学生思想政治教育工作’开好思想政治课矛

民族团结教育课’不断增强爱国主义和民族团结教萨

的针对性、实效性和实践性.进一步加强常规和应赏

管理制度和机制建设’健全责任机制。做好新疆班肖

生学籍信息管理’预科班学生学籍实行单独注册

按照规定为教职工、学生（含毕业生）和社会〗

具与教职工工作经历和学生学习经历有关的工资｝

入、学籍、学习成绩、在校表现等证明。由师生向骂

校提出申请’经审查属实后’由党政办工作人员按侧

《威海一中公章使用管理制度》出具相关证明《

严格按照文件规定’收缴学费、住宿费,上缴寸

财政局’代收学生服装费、教材费,及时转交中标身

位（厂商）

构建三位一体的家长委员会工作体系’使学校

年级、班级三级家委会有效融入学校管理的各个方面

每学年定期召开家长会’搭建家校沟通桥梁’发挥身

校合力’共同做好学生的教育培养工作

协助学校党委、行政领导组织协调日常党务、激

务工作｀机构编制、人事、财务、工青妇等内部管玛

工作

长期

长剿

长剿

长剿

长剿



威海二中单位业务范围汇总表

学举办单位名称:威海市教育f事业单位名

实施高中学历教育’促进基础教育发展

序
号

业务洲

围名渤
主要实施依栅

务事顺

范隘

教育

教学

1、《教育部关于印发＜普通高中课程方案（实验）】
和语文等十五个学科课程标准（实验）的通知》（患

空
霄

β
]

句
↑
＝

)(
‖
>[

基

2·《山东省普通商中课程设跪及教学指导意见

（鲁教基字〔2003〕12号

实施高中学历教育

1、《山东省中小学教学悲本规范》（移教基发〔2015

6号）

2.关于做好《威诲市中小学教师培养培训工作乖

动计划（2015年-2020年）》的通知（威教政与
〔2015〕16号）

3｀关于印发《威海市教育科学规划课题管理办法
的通知（201《年斗月12日）

↓、《圆家教育考i炎违规处理办法》（教育部令剪

33号）

5、《山东省关于进一步加强中小学教师队伍建刨

有关问题的意见》瓣政办字〔2016〕56号

6｀《鹏诲市义务教育绩效考核及躺效工攒分配寸｜

导意见》威教发〔20］0〕29塌

学校教学管噬

规范中小学办学行为’摧进素质教育,加强教师队伍

建设和师德建设’培育优秀教师团队’做好青蓝工程

打造名师团队:创特色精品课程;认真执行普翘高中

课程设置及教学要求’严格落实学科教学要求和教学

基本规范.着力推进教育信息化,;组织网络｀实验教

学;深入课题研究工作’积极打造智慧课堂’构建科

学商效的教学管翟体系,不断提高教学质量;按规定
流程组织实施普通高考、中考、学业水平等考试;严

格按方案协同相关部门组织实施教师绩效考核的篡
施’做到公平、公正,

长期

业务事项j昌要内容
•

根据国家课程方案设置《威海二中三年课程设置

方案》落实国家课程任务’开足开全簇程,推进教学
改革,全而实施素质教育,因材施教°培养全露发展

的合格高中毕业生

实施

期限

长期



《教育部关于印发＜中小学德育工作指南＞的通知〉

（教基〔2017〕8号〕

1、威财采〔2017〕2号文关于《限额内市级政府

投资工程项目实行农工政府采购管理有关问题的

通知》

2、《市直学校建设改造维修项目管理办法》

3、威教财字〔2017〕6号文《关于印发威海市直

学校校舍维修改造项目管理办法的通知》

1、《教育部办公厅关于进一步规范中小学生学籍

管理相关问题处理的通知》（教基一厅〔2016〕2

号）

2、《山东省教育厅关于印发山东省普通高中学业

水平考试实施方案和山东省普通高中学生综合素

质评价实施办法的通知》（鲁教基字〔2016〕7号）

1、山东省财政厅、山东省教育厅关于修订《山东

省普通高中国家助学金管理办法》的通知（鲁财教

＜2015＞38号）

2、《威海市物价局、财政局、教育局关于进一步

明确学杂费减免相关问题的通知》（威价费发

＜2010〉70号）

3、威教资字〔2014〕3号文关于评审发放‘‘威高

助学金濒有关事项的通知

学校学生管理

学校后勤服务

学生学籍管理及学

生综合素质评价

学生资助服务

加强对在校学生的德育管理’注重德育课程体系建设

开展学生志愿服务、社会实践活动、艺术体育节和尊

生社团等活动’利用国旗下讲话、学生主题班会等瘸

育阵地,不断加强思想道德建设。建设好家长委员会

家校合力培育优秀学子

秉持服务教育教学一线的原则§为师生创造温尊舒适

的学习、生活环境’我校在师生食宿、绿化美化、教

学办公设施设备采购、校舍及办公设施设备维修与给

护｀年度财务预算报告、公寓用品采购和社会化购买

服等方面严格执行上级文件有关规定与标准’做到环

境育人、管理育人、服务育人’不断提升服务意识

提高服务质量

每年新生入学时’学校教务处为新录取的学生办理当

籍注册手续’为在校学生办理学籍变更、转入、转l

等手续,全面评价学生在校期间的综合表现和学习;｜

力

每年新生入学时’学校学生工作处对新录取的学生迸

行国家助学金政策宣传,由学生提出困难申请’经过

学校安排老师进行实地走访考察确定资助学生名单

最终张贴公示;并在高二和高三两个学年内’每年进

行复核’力争确保困难学生可以得到国家资助和学费

减免。总务处协助学生处做好学生资助有关文件的咨

询解读’并做好财务记账报表工作』

长热

长势

长弗

长蝉



《山东省威海市第二中学常规管理手册》

《山东省教育厅关于进一步加强中小学家长委员

会工作的意见》（瞥教基字〔2011〕19号

1、《教育部新闻出版总署国家发展改革委国乡

院纠风办关于加强中小学教辅材料使用管理工↑

的通知》（教基二〔2012〕l号｜

2、《山东省教育厅关于印发山东省中小学教科｛

选用管理实施细则的通知》（瞥教基字〔2015〕

15号

1、鲁政发〔2010〕87号文“山东省人民政府关司

印发《山东省中小学幼儿园安全管理暂行办法》牙

《山东省高等学校安全管理暂行办法》的通知＂

2、鲁安发〔2017〕↓号文《关于开展消防工作“茄

治治安年卵活动的通知》

3、鲁教安函〔2017〕l号文《关于进一步加强巾

园安全工作的紧急通知》

《中国共产主义青年团章程‖

学生处分申诉

家长委员会工作

规范教学用书的选

择和征订

校园安全

团员档案管理

面向受处分的学生提供申诉机会.如对学校的处分结

果、过程、方式有疑问’家长和学生可在收到处分结

果15天内向学生处提出申诉,学校受理后给予复议答

复｜

构建三位一体的家长委员会工作体系,使学校、年级、

班级三级家委会有效融入学校管理的各个方面’每学

年定期召开家长会,搭建家校沟通桥梁’发挥家校合

力’共同做好学生的教育培养工作《

严格执行教科书、教辅材料准入制度’坚特学生自愿

购买原则,不得推荐选用省定目录之外的教学用书’

并及时向学生和家长公布’自觉接受社会监督’保扩

学生、家长的合法权益』

构建学校安全工作领导机构,设立安全工作办公室

制定突发事件应急预案’完善事故预防措施’定期排

查并及时排除安全隐患’建立校园周边整治协调工作

机制’对师生加强安全宣传教育培训’提高师生安全

意识和防护能力’为学校育人营造安全的工作和生活

环境｛

根据团的章程’为新入学的学生办理团关系转入和建

档工作’为升入高校的学生办理团关系转出手续,按

期发展新团员,做好青年团员的培养教育和日常管理

工作｜

长期

长期

长期

长期

长期



组织

人事

关于公布《威海市取消调整的证明和盖章类材料眉

录》的通知（威职能办〔2017〕2号〕

1、威价发〔2011〕47号文《关于威海市中小学骂

生装价格的复函］

2、威政办发〔2000〕27号文《威海市人民政府功

公室转发市物价局等三部门关于调整规范我市q

小学收费标准标准的意见的通知｜

1、教育部教体艺［2014］1号文《关于推进学校丧

术教育发展的若干意见》

2、鲁教体发〔2014〕2号关于印发《山东省学＄

艺术教育普及计划（2015-20l7年）》的通女

威海市第二中学《关于公布学校中层领导职贵分〕

的通知》（威二中党发〔2016〕3号文

出具各类证‖

高中学历教育项目

收费

开展各类艺术教育

内部管理

按照规定为教职工、学生（含毕业生）和社会出具与

教职工工作经历和学生学习经历有关的工资收入、学

籍、学习成绩、在校表现等证明。由师生向学校提出

申请’经审核通过后出具相关证明。

严格按照文件规定,收缴学费、住宿费’上缴市财政

局’代收学生服装费、教材费’及时转交中标单位（厂

商）。

为推动艺术教育工作的开展’培养学生欣赏美、体验

美、创造美的能力’提高学生的创新、实践、组织能

力’促进学生的全面发展’学生处牵头与各级部联手

一起创设各种条件,以更好地鼓励学生多才艺的素质

教育’让每一个学生获得主动和谐发展’促进和谐校

园和艺术教育品牌学校建设｜

协助学校党委、行政领导组织协调日常党务、政务工

作、机构编制、人事、财务、工青妇等内部管理工作°

长期

长期

长期



威海三中单位业尧范围汇总表

学举办单位名称:威海市教育虎事业单位名

序
号

业务范

围名称

教育

教学

主要实施依揽

l｀《敬育部关于印发《普通高中课程方案（实验）〉

和语文等十五个学科课程标准（实验）的通知》（舅

＝
亏

β
]]·

β且
[

基

2、《山东省普翅商宁课程设置及教学指导意见｝

（鲁教塞字（2003〕l2号』

l｀《山东窗中小学教学基本规范》《瞥教基发（20l5

6号》

2·关子做好《威悔市中小学教师培养培训工作布

动汁划（20l5年-2020亭）》的通知（威敬政亨

〔20l5〕l6号）

3、关于印发《戚诲市教育科学规戈｜｜课题管理办法｜

的通知（20l′l年‖!月l2日）

‖、《国家教育考试违规处理办法》（敬育部令舅

33号〉

5｀《山东省关于进一步加强中小学教师队伍建淄

有关问题的意见》瞥政办字〔20l6〕56号

6、《威海市义务教育绩效考核及缴效工资分配扎

导意见》威教发〔2（）l0）29毛

实施高中学历教育’促进基础教育发展

业务事Ⅺ

范围

实施高中学历教曹

学校教学管碧

业务事项裴要内热

根据国家课程方案设置《威海三中三年课程设置

方案》落实国家课程任务｀萧足开会课程,推进缴学

改草,全面实施素质敬育,因材施教,垮锨全面渍展

的合格高中毕业生.

规范宁小学办学行为,推进嚣质教育｀加强教师队伍

建设和师德建设,培育优秀教师圃队,做好青蓝工稳

打造名师团队,创特色精品课摆;认翼执行普遗高中

课程设置及教学要求,严格藻实学科敬学要求和敬学

基本规范’着力推进敬育售息化’组织网络·实验敬

学;深入课题砾究工作,积概打造智慈课堂’掏建科

学高效的教学管理伸系’不断提高教学质重;按规定

流程组织实施普遣高考｀中考｀学业水平等考试;严

格按方案协同相关部门组织实施教师绩效考核的实

施,做到公平、公正‘

实施

」‖｜限

长期

长期



《教育部关于印发〈中小学德育工作指南〉的通知）

（教基（20l7〕8号

l、威财采〔20l7〕2号文关于《限额内市级政俯

投资工程项目实行农工政府采购管理有关问题倒

通知》

2、《市直学校建设改造维修项目管理办法｜

3、威教财字〔20l7）6号文《关于印发威海市直

学校校舍维修改造项目管理办法的通知》

‖、威价发〔20ll〕‖7号文关于威海市中小学学生

装价格的复函

l、《教育部办公厅关于进一步规范中小学生学搬

管理相关问题处理的通知》（教基一厅（20l6〕l
•

亏

2、《山东省教育厅关于印发山东省普通高中学业

水平考试实施方案和山东省普通高中学生综合素

质评价实施办法的通知》（鲁教基字〔20l6〕7号

l、山东省财政厅、山东省教育厅关于修订《山冻

省普通高中国家助学金管理办法》的通知（鲁财射

〈20l5〉38号

2｀《威海市物价局、财政局、教育局关于进一步

明确学杂费减免相关问题的通知》（威价费泼

〈20l0〉70号

3、威教资字〔2014〕3号文关于评审发放“威稿

助学金”有关事项的通御

学校学生管理

学校后勤服劣

学生学籍管理及学

生综合素质评（

学生资助服费

加强对在校学生的德育管理,注重德育课程体系建设,

开展学生志愿服务、社会实践活动、艺术体育节和学

生社团等活动’利用国旗下讲话｀学生主题班会等德

育阵地’不断加强思想道德建设°建设好家长委员会,

家校合力培育优秀学子｜

秉持服务教育教学一线的原则’为师生创造温藤舒适

的学习｀生活环境,我校在师生食宿、绿化美化、教

学办公设施设备采购、校舍及办公设施设备维修与维

护、年度财务预算报告、公寓用品采购和社会化购买

服等方面严格执行上级文件有关规定与标准,做到环

境育人、管理育人、服务育人’不断提升服务意识｜

提高服务质量。

每年新生入学时,学校教务处为新录取的学生办理学

籍注册手续,为在校学生办理学籍变更、转人｀转比

等手续’全面评价学生在校期间的综合表现和学习献
力

每年新生入学时,学校学生工作处对新录取的学生迸

行国家助学金政策宣传,由学生提出困难申请,经过

学校安排老师进行实地走访考察确定资助学生名单｀

最终张贴公示;并在高二和高三两个学年内,每年进

行复核’力争确保困难学生可以得到国家资助和学费

减免°总务处协助学生处做好学生资助有关文件的咨

询解读’并做好财务记账报表工作°

长剿

长剿

长期

长期



鲁教基字〔2007〕20号文《山东省普通中小学管

理基本规范（试行）｜

《山东省教育厅关于进一步加强中小学家长委员

会工作的意见》（鲁教基字〔20ll〕l9号

l、《教育部新闻出版总署国家发展改革委国务

院纠风办关于加强中小学教辅材料使用管理工‖

的通知》（教基二〔20l2〕l号

2、《山东省教育厅关于印发山东省中小学教科争

选用管理实施细则的通知》（鲁教基字（20l5

l5号

l、鲁政发（20l0〕87号文“山东省人民政府关于

印发《山东省中小学幼儿园安全管理暂行办法》巾

《山东省高等学校安全管理暂行办法》的通知”

2、鲁安发〔20l7〕‖号文《关于开展消防工作“扭

治治安年”活动的通知》

3｀鲁教安函〔20l7〕l号文《关于进一步加强糊

园安全工作的紧急通知》

《中国共产主义青年团章程》

学生处分申‖

家长委员会工（

规范教学用书的选

择和征订

校园安全

团员档案管理

面向受处分的学生提供申诉机会。如对学校的处分结

果、过程｀方式有疑问,家长和学生可在收到处分结

果｜5天内向学生处提出申诉’学校受理后给予复议答

复

构建三位一体的家长委员会工作体系,使学校｀年级｀

班级三级家委会有效融入学校管理的各个方面,每学

年定期召开家长会,搭建家校沟通桥梁’发挥家校合

力,共同做好学生的教育培养工作｜

严格执行教科书｀教辅材料准入制度 坚持学生自圆

购买原则’不得推荐选用省定目录之外的教学用书｜

并及时向学生和家长公布,自觉接受社会监督,保扩

学生、家长的合法权益°

构建学校安全工作领导机构,设立安全工作办公室 ‖

制定突发事件应急预案,完善事故预防措施’定期剂｜

查并及时排除安全隐患’建立校园周边整冶协调工（↑

机制’对｜）币生加强安全宣传教育培‖｜｜’提高师生安全

意识和防护能力’为学校育人营造安全的工作和生沼

环境 •

根据团的章程’为新入学的学生办理团关系转入和鹅

档工作,为升入高校的学生办理团关系转出手续,椭

期发展新团员,做好霄年团员的培养教育和日常管理

工作 •

长》

长期

长期

长期

长期



组织

人事

关于公布《威海市取消调整的证明和盖章类材料目

录》的通知（威职能办〔20l7〕2号）

l、威价发〔20ll〕47号文《关于威诲市中小学学

生装价格的复函》

2、威政办发〔2000〕27号文《威诲市人民政府功

公室转发市物价局等三部门关于调整规范我市弓

小学收费标准标准的意见的通知》

l、教育部教体艺［20M］‖号文《关于推进学校刊

术教育发晨的若干意见》

2、鲁教体发〔20l4〕2号关于印发《山东省学↑

艺术教育普及计划（20l5-20l7年）》的通知

威诲市第三中学《威诲三中领导班子聘任结果及工

作分工》（威三中发（20l6〕2号文）

出具各类证明

高中学历教育项［

收;

开展各类艺术教清

内部管理

按照规定为教职工、学生（含毕业生）和社会出具皇

教职工工作经历和学生学习经历有关的工资收入、芍

腑、学习成绩、在校表现等证明°由师生向学校提d

申请,经审核通过后出具相关证明

严格按照文件规定,收缴学费、住宿费,上缴市财闽

局,代收学生服装费·教材费,及时转交中标单位（厂

商

为推动艺术教育工作的开展’培养学生欣赏美｀体;

美｀创造美的能力,提高学生的创新·实践·组织哺

力,促进学生的全面发展｀学生处牵头与各级部联占

一起创设各种条件’以更好地鼓励学生多才艺的索′

教育’让每一个学生获得主动和谐发展’促进和谐啪

园和艺术教育品牌学校建设

协助学校党总支、行政领导组织协调日常党务、政劣

工作｀机构编制｀人邓、财务｀工青妇等内部管理〕

竹 o

长蹲

长搏

长剿



威海四中单位业务范围汇总表

举办单位名称:威海市教育局事业单位名称:

序
号

业务范

围名称

教育

教等

掘

1｀《教育制磋学蹦:瞥通商中课程方案（实验）≥
和语文等十五个学科课程标准（实验）的通知》（教
基〔2003〕6号

2｀《山东省普通高中课程设置及教学指导意见》

（鲁教基字〔2003〕12号

1｀《山东省中小学教学基本规范》（瞥教基发

〔20l5〕6号）

2、关于做好《威海市中小学教师培养培训工作行

动计划（2015年＝2020年）》的通知（威教政字

〔2015〕16号）

3｀关于印发《威诲市教育科学规划课题管理办法》

的通知（20M年q月l2日）

q、《国家教育考试违规处理办法》（教育部令第33

号）

5、《山东省关于进一步加强中小学教师队伍建设

有关问题的意见》鲁政办字〔2016〕56号

6、《威海市义务ˉ教育绩效考核及绩效工资分配指

导意见》威教发〔201（）〕29号

业务事项

范〖

实施高中学历教蔫

学校教学管理

业务事项主要内容

根据国家课程方案设置《威海四中三年课程设

置方案》落实国家课程任务’开足开全课程’推避

教学改草』全面实施素质教育,因材施教’培养全

面发展的合格高中毕业生

规范中小学办学行为’推进素质教育’加强教师｜队

伍建设和师德建设’培育优秀教师团队,做好青蓝

工程打造名师团队’创特色精品课程;认真执行曾

遮高中课程设置及教学要求,严格落实学科教学夏

求和教学基本规范’着力推进教育信息化’组织厕

络、实验教学;深入课题研究工作’积极打造智慧

课堂’构建科学高效的教学管理体系’不断提高渤

学质量;按规定流程组织实施普通高考、中考、富

业水平等考试;严格按方案协同相关部门组织实渝

教师绩效考核的实施’做到公平｀公正

实jt

期雕

长剿

长拘



•

《教育部关于印发＜中小学德育工作指南〉的通

知》（教基〔2017〕8号）

1、威价发〔2011〕‖7号文关于威诲市中小学学生

装价格的复函

2、威财采〔2017〕2号文关于《限额内市级政府

投资工程项目实行农工政府采购管理有关问题的

通知》

3｀《市直学校建设改造维修项目管理办法》

q、威教财字〔2017〕6号文《关于印发威诲市直

学校校舍维修改造项目管理办法的通知》

1、《教育部办公厅关于进一步规范中小学生学

籍管理相关问题处理的通知》（教基一厅〔2016〕

2号）

2、《山东省教育厅关于印发山东省普通高中学

业水平考试实施方案和山东省普通高中学生综合

素质评价实施办法的通知》（鲁教基字〔2016〕7

号）

1、山东省财政厅、山东省教育厅关于修订《山东

省普通高中国家助学金管理办法》的通知（瞥财

教＜2015＞38号）

2、《威海市物价局、财政局、教育局关于进一步

明确学杂费减免相关问题的通知》（威价费发

＜2010＞70号）

3、威教资字〔2014〕3号文关于评审发放“威漓

助学金厕有关事项的通欠

学校学生管理

学校后勤服务

学生学籍管理及学

生综合素质评价

学生资助服务

加强对在校学生的德育管理’注重德育课程体系奥

设’开展学生志愿服务、社会实践活动、艺术体蒲

节和学生社团等活动,利用国旗下讲话、学生主凋

班会等德育阵地’不断加强思想道德建设。建设女

家长委员会’家校合力培育优秀学子｛

秉持服务教育教学一线的原则’为师生创造温感倒

适的学习、生活环境’我校在师生食宿、绿化美化｀

教学办公设施设备采购、校舍及办公设施设备维修

与维护、年度财务预算报告、学生校服和公寓用儡

采购、社会化购买服等方面严格执行上级文件有关

规定与标准’做到环境育人、管理育人、服务育人｜

不断提升服务意识’提高服务质量

每年新生入学时’学校教务处为新录取的学生办丑

学籍注册手续,为在校学生办理学籍变更、转入、

转出等手续’全面评价学生在校期间的综合表现牙

学习能力

每年新生入学时’学校学生工作处对新录取的学自

进行国家助学金政策宣传’由学生提出困难申请,

经过学校安排老师进行实地走访考察确定资助学自

名单’最终张贴公示;并在高二和高三两个学年内

每年进行复核’力争确保困难学生可以得到国家;

助和学费减免·总务处协助学生处做好学生资助烈

关文件的咨询解读,并做好财务记账报表工作.

长剿

长剿

长刹

长其



d

§
勺

鲁教基字〔2007〕20号文《山东省普通中小学管

理基本规范（试行）》

《山东省教育厅关于进一步加强中小学家长委质

会工作的意见》（鲁教基字〔2011〕19号

1、《教育部新闻出版总署国家发展改革委【

务院纠风办关于加强中小学教辅材料使用管理二

作的通知》（教基二〔2012〕1号｜

2、《山东省教育厅关于印发山东省中小学教禾

书选用管理实施细则的通知》（鲁教基字〔2015

15号）

1、鲁政发〔2010〕87号文“山东省人民政府关于

印发《山东省中小学幼儿园安全管理暂行办法》

和《山东省高等学校安全管理暂行办法》的通知

2｀鲁安发〔2017〕q号文《关于开展消防工作“词

治治安年”活动的通知》

3、鲁教安函〔2017〕1号文《关于进一步加强湘

园安全工作的紧急通知》

《中国共产主义青年团章程》

学生处分申胡

家长委员会工作

规范教学用书的选

择和征订

校园安全

团员档案管骂

面向受处分的学生提供申诉机会.如对学校的处分

结果、过程、方式有疑问’家长和学生可在收到处

分结果15天内向学生处提出申诉’学校受理后给予

复议答复°

构建三位一体的家长委员会工作体系’使学校、年

级、班级三级家委会有效融入学校管理的各个方面’

每学年定期召开家长会’搭建家校沟通桥梁’发挥

家校合力’共同做好学生的教育培养工作.

严格执行教科书、教辅材料准入制度’坚持学生自

愿购买原则’不得推荐选用省定目录之外的教学用

书’并及时向学生和家长公布’自觉接受社会监督

保护学生、家长的合法权益

构建学校安全工作领导机构’设立安全工作办公室’

制定突发事件应急预案’完善事故预防措施,定赚

排查并及时排除安全隐息’建立校园周边整治协媚

工作机制’对师生加强安全宣传教育培训’提高师

生安全意识和防护能力’为学校育人营造安全的工

作和生活环境.

根据团的章程’为新入学的学生办理团关系转入和

建档工作’为升入高校的学生办理团关系转出手续’

按期发展新团员’做好青年团员的培养教育和日常

管理工作

长期

长期

长撕

长戴

长撕



2
组乡

人尊

关于公布《威诲市取消调整的证明和盖章类材料

目录》的通知（威职能办〔2017〕2号）

1、威价发〔2011〕q7号文《关于威诲市中小学学

生装价格的复函》

2、威政办发〔2000〕27号文《威海市人民政府办

公室转发市物价局等三部门关于调整规范我市中

小学收费标准标准的意见的通知》

1｀教育部教体艺［20M］1号文《关于推进学校艺

术教育发展的若干意见》

2、鲁教体发〔2010〕2号关于印发《山东省学校

艺术教育普及计划（2015—2017年）》的通知

威海市第四中学《威海市第四中学关于调整校领

导班子成员工作分工的决定》（威四中字发〔2016〕

3号文）

出具各类证明

高中学历教育项『

收;

开展各类艺术教霄

内部管理

按照规定为教职工、学生（含毕业生）和社会出具

与教职工工作经历和学生学习经历有关的工资收

入、学籍、学习成绩、在校表现等证明.由师生向

学校提出申请’经审核通过后出具相关证明

严格按照文件规定’收缴学费、住宿费,上缴市则

政局’代收学生服装费、教材费’及时转交中标单

位（厂商）

为推动艺术教育工作的开展’培养学生欣赏美、仲

验美、创造美的能力’提高学生的创新｀实践、红

织能力’促进学生的全面发展’学生处牵头与各纫

部联手一起创设各种条件,以更好地鼓励学生多才

艺的素质教育’让每一个学生获得主动和谐发展

促进和谐校园和艺术教育品牌学校建设｝

协助学校党委、行政领导组织协调日常党务、政劣

工作｀机构编制、人事、财务｀工青妇等内部管国

工仆

长撕

长期

长剿



威海市招生考试办公室业务范围清单

威海市教育局海市招生考试办公室举办单位名称

序号 …
撼

普〕Ⅲ高校招生

考试

卢
主耍实施

′依狮

1.〈〈关于做好山尔档

20l6年普通高鳞翠

校招生报名ˉ‖:作的逝

知〉〉（鲁招考〔201苟

ll2号）

2.《关了印发山东梢

2016年普通瞒校抨

生考试（奥季）考绸

管理工作实施割｝｜则「｜｛

jⅢ知》（瞥招考〔20』6

59号

服务社会、服务学校、服务考生利家长;负谈我市的普沤删校招生考试、糕季枷考、专测.本考拭、美术统考、瞥通商中学业水

平j哈试、初中学业考试硼究生抓生考试、成人陶考、自学考试｀中小学敦‖｜β资格考试、社会证书考试等

业务狮Ⅺ

范周

商招科

符区市招办及

考点学根

业务驯项主耍内容

负贸我市金圆鸭通商等院校招生考试的报名及考务组织管理琳『｜实施工作;

负页本了｝了瞥通商等院校搁生考生体检、瞥通高螺院校招收飞行员等有关组

织管理］已作·

实施

期限

诞期

春季高考

《关于印发山东摧

2015年群季高考考

务管丑贮I飞作实施纠‖则

棚恤知》（瞥招考

〔2015〕22号

高招科

爷区『｜了招办孜

考点学触

负资我市春季简考＂报名

≠
纲织管理和实施工作 长期



°
可 普通高中学』

水平考试

《山东省教育厅关于日

发山东省普通高中学』

水平考试实施方案和1

东省普通高中学生综告

素质评价实施办法的刘

知》（普教基字［20l6］

号）

高招科

各区市招办及

考点学校

负贡我市普通高中学业水平考试的报名、考务、阅卷等工作‘ 长〕帆

•
普通高等教信

专升本考词

《关于做好20l6年普划

高等教育专科升本科招

生工作的通知》（鲁教学

字〔2015〕22号）

高招科

各区市招办及

考点学粗

负责我巾普通高等教育专科升本科考试的报名及考务组织管理利实施二［

作
长』0

美术专业统-

考温

《关于印发山东省201｜

年普通高校招生荧术孰

专业统一考试考务管阐

工作实施细则的通知｜

（瞥招考［2015］129号

高招科

各区市招办及

考点学旧

负责我市普通高校招生美术类统-考试的报名、考务等工作。 长撇

■
、

硕士研究生拥

生考试

《转发教育部关于印》

〈2017年全国硕士研,

生招生工作管理规定〉‖

通知的通知》（瞥招考望

（2016〕17号

中招科

各考点学t
负责我市全国硕士研究生招生考试的报名及考务组织管理和实施工作° 长）‖



尸
｜

成人高校招生

考试

《关于印发山东省201〔

年成人高等学校考试拥

生工作实施意见的通知》

（鲁招考委〔20l6〕lf

号）

中招科

各区市招办及

考点学校

负贡我巾成人高等学校招生考试的报名及考务组织管理和实施工作。 长期

8 初中学业考谊

《威海市初中学业考词

及高中段学校招生录取

工作愈见》（威招考爹

［20l6］2号

中招科

各区市招办及

考点学校

负贡我市初中学业考试的报名、考务、阅卷、志愿填报、录取等工作· 长期

!
高等教育自学

考诚

《向等教育自学考试徊

行条例》《国发［l988］1!

号,2014年7月29‖］《［｝

华人民共Ⅻ国国务院令

第653号》进行修政

自考科

各区市招办及

考点学校

负责我市全国高等教育自学考试的报名及考务组织管理工作’负责本市高

等教育自学考试考籍、毕业申请初审、自考教材发行和社会助学管理工作。
长期

l0
中小学教师贸

格考湿

《山东省教育厅关于u

东省中小学教师资格鬼

试及认定制度改革试虑

有关问题的通知》（普渤

师发【20l5】6号

自考科

各区市招办及

考点学校

负贡我市全国中小学教师资格考试（笔试）的报名及考务组织管理工作。 长期



11 社会证二｜;考温

12 内部管骂

1、《全国英语等级考试圭

务管理规则）

2、《全圆计算机等级考温

考务管理规则》（2014耳

版

3、《关于做好2016年（

月全国大学英语四六红

考试考务管理工作的Ⅺ

知》（鲁招考［20l6］7｜

号

威海市编制委员会《关于

成立威海市教学研究室

等机构消示的批复》（凰

编【1987】60号

威海市编制委贝会《关于

市招生考试分配处史名

等耶项的批复》《威编

【2008】37号）

证书科

考点学芯

负责我市全国英语等级考试、全国计算机等级考试、全国大学英语四六级

考试的报名及考务组织管理工作·
长期

综合科 负责党务、纪检、机构编制、人事、财务、工青妇等内部管理工作· 长期



范围清单
事业单位名称:威海

宗旨和业务范围

‖ >

序号 业务范围名称

敦育科学研究

与经验成果推

厂

主寞露髓
依据

《关于印发山东省教育科学规划课题暂行管
理办法的通知》（鲁教规办〔2015）4号）:第十三

条课题应i蓬级申报,各市教育科学规划办、各高
等｛院校科研管理部门统一组织申报工作.

《威海市教育局关于印发〈威海市教育科学捌
划课题管理办法〉的通知》（咸教研字〔2016〕2号》

第五条市规划办设在市教育教学研咒中心°市判
划办在威海市教育科学规划领导小组领导下’负景
全市教育科学研充的规划、管理和协调工作.

《戚海市教育局关于印发〈威海市教育科研失

迸集体与先进个人评选奖励办法〉＂遮贤｜｛》（威教删

字〔20l6〕;〕号）:三、组织实:施（＿）评窜委员
会下设办公室承担具体评审工作,办公室设在市教
育教学研究中心

举功｀单付么歉〈·瞒谴审割.吉?昌

业务事项

范围

敬育科学研究壹

业务事项主要内容

负贡制定戚海市教育科学发展规划｀研防

.汁划和课题指南;负责组织,课题的申报、

立项和评审工作;负贵具体组织腆海市教
育科研先进集体、先进个人等的评选和奖
励工作;宣传推广教育科研成果;负责向

省级推滁立项课题以及有关教科研成果
的评选活动等‘

实施

期限
—

长则

•



序号

闰

∩

业务范围名称

学科教学研究

与经验成果推

厂

主要实施

依扼

《山东省教育厅关于印发〈山东省基础教育教

研工作基本规范（试行）〉的通知》（鲁教基字〔2009〕

19号）:三、基本职能。（十二）教育教学研究°（十

三）课程教学管理°（十四）课程资源开发建设°

（十五）实验与经验推广。（十六）教学指导与孝

学服务°

《威海市教育局关于印发〈威海市评选普通冲

小学鳖中等职业学校教学能手、学科带头人暂行办

法〉的通知》（威教发〔2009〕51号）:第四条评

选领导小组下设评选委员会,负责评选的日常工

作°市评选委员会办公室设在威海市教育教学研究

中心

《威海市普通中小学、特殊教育学校、幼儿园

中等职业学校优质课评选暂行办法（试行）》（威教

研中心〔2014〕32号）

业务事项

范唇

小学学前教学研究室

初中教学研究室

高中教学研究室

业务事项主要内嗜

开展教育教学研究、课程教学管理.

教学指导与教学服务;进行课程资源

开发建设、经验与成果推广等·

实施

期限

长敷



4

信息化建设应

用与经验、成

果推广;教育

技术装备工作

教师培养培‖｜

研究与经验、

成果推广

《山乐省教育厅关于深入推进教育信息化工

作的通知》（鲁教信发〔2016〕1号）:（六）加
快推进基础教育教学与学习方式改革。发挥各级教
研机构推进信息化教育教学的带动作用。发挥各级
电教（教育信息）机构信息化成果推广应用的带动
作用 O

《教育部关于新形势下进-步做好普通中小
学装备工作的意见》（教基＿［20l6］3号）:四 、保
隙措施。（＿）健全管理机制矿各地装衔部门要与
教学管理、 教学研充等部门建立密切协作机制,）『
成合力

《教育部关于大力加强中小学教师培训工作
的意见》（教师［20ll］1号）:第20 切实加强教‖‖
培训工作的组织领导

密切配合,形成合力
相关职能部门要明确贡任

《威海市教育局关于印发〈威海市中小学教师
培养培训工作行动计划（20l5年-2020年）〉的避
知》（威教政发〔20l5〕l6号）:四、保障措施（-!

加强组织领导,统筹各项工作°领导小组下设办公
室,办公室设在市教育教学研究中心,具体负贡全
市教师培养培‖｜｜工作的统筹规划、资源整合和具体
实施等‘

教育信息网络管理刃
公室

电化教学研究室

教师继续教育培训教

研室

开展信息化建设,进行信息化与教育

教学融合研究’进行信息化建设与应
用的经验与成果推广。负责全市中小
学学校教育技术装播工作°

开展全市中小学、幼儿园教师全员培

!‖、骨干教师培训;开展“四名工程’｜

建设、威海教育名家工作室建设等工
程粤

长嘶

长期



事业单位名称甫威海

开展综含实魁

教畜活动

《威海市机构编↑｜!｜｜霞

员会关于设立市′巾4

学生综合实践教育中

心的批复》《威绷

〔2011〕37号）

《关于印发〈示范悄

综合实践黎地实践痈

动指浦〉（试行）的〕i

知》（教蝶一司愿

〔20M）56号

业务事则

范冒

生命安企教檬

煮质摊展教畜

嗣｝学实践教臂

文化创意敦育

劳动技术教『

国防教畜

围清单

中心 遂动、ˉ单付褒辣·辰↑,怎亩制言倡

脯神友综含素质金面发展′开展各项综合实践教育活动。

业务事项主要内箔

消防教育｀地震教育、陇急救护绑

穿越生死线｀、攀岩、逃生墙等

科学自由行、膳｝瞥教育、机器人组装与编程等

陶艺、电烙画｀脸谱绷

木工｀金工√农作物载龋躺

甄走长征路、模拟射击、军事｜!遗碍瓣等

实脑

期｜!阀

长」‖（

长则

｛惫」!

长｜!

长期

长期



‖萨卧＝ ｀｜k释范网摔;

饥则卜静删、靴

敦币

诧没『hl腆｀｜｜′｜

等专《｜｜之!i0遮↑」‖

毗】『‖j鞠了｜」

—

〖捣｜｜q『′『｜j职｀｜Ⅱ!｜』

等专｀‖!s胎役的迪凋｜》

（诚绷20‖t;辅7l↓j

艘芳;鱼

｜↑;妒』§『制

燃↓‖｜↑」聊｜｜心

羚仙

柠牧学删

实｜‖｜↑抛｜!｜｜!心

｜.纽毖衔岸拨峨°实‖｜＂检艘;｜｜』｜1｜;

2.教‖γ毗备｝」｝1施的统腑胚『｜｜支搬

;｛.腆｝′｛｛』!《

l·专趾泄机课膘逃没＝

髓｝号诊』

｛,负沁｜‖设搽的瓣跺′｜↑

坠.负｜′↓.典i｜｜｜.矣余上｝｛;

:l.负｜′｛峨′｝:·炎≥」愿地!!,超『6＂「噪′!ˉ恍外实习｜恿（《f的赣系＄｝］糯实［］卜

l·帅（陇队!』崎驾!利l建设ˉ

型。救‖『｛J忠‖.｝政陆教葱＂!椰酗谜｜览

;｛.伞火例d!创迎名帅捌使》

｜｜.孜学（『（j（靴讣》!弓总『［｜｀『j腆

‖。学1｝i｜常学刻尘活榆鹏:

2.＂d介｛芝余合作部卿实『‖｜｜｛‖心搞好学生的实!｜｜｜｀实习

3°选｛发、墒冻忧孺技能指导敦师＂!捷能逸下参》｝｜抒种」跳

倒｜l.扑服｜｝｝［贪培‖｜｜及校偷含作

5,参』‖抒种披能人鹏

作
••

鹏惟
‖实生哗

才

]

2·纵织〕｜:）属实训救｜‖『漏动

‖·玫揽实习指导教师的峙‖‖利｜椭理

低｜‖

!、｜↑‖

|(!g|

｝剿

长删

长」‖!

｜′务事项↑觅要内容
咙施

｝‖｜｜‖↓



匆

<•

4·仇页实训设备的管理工作｜

5.负责组织学生参加技能等级证书的考核｜

6.负贡组织参j‖各项技能大赛《

招生就业

《关于设立市职业中

等专业学校的通知》

（威编2016第71号）

招生就业处

制订招生方案、组织招生宣传

新生录取和补录、新生名册汇总

毕业生的就业培训工作

毕业生就业网站专栏的建设和维护

毕业生就业后的跟踪调查和信息反馈;

国内外招生与合作办学

圆内外牧育交流利境内外升学、实习与就业

长敷

学生管丑｛

《关于设立市职业中

等专业学校的通知》

（威编2016第71号）

学生工作处

各教学部

l.学生德育教育、日常管理和考核;

2.学生会建设;班主任队伍建设｜

3.学生学籍管理

4.心理健糜教育指导和学生心理危机干预;

5·学生资助;

6.学生奖惩;

7·学生公寓内务管理

8学生法治教育和安金教育以及各种应急演练;

9.学生档案;

10ˉ学生晚间倘班安排驴‖管理;

L学生日常学习生活管理°

长则

长期

社会培‖｜

护

『尸
迅

《关于设鲤市职业中

等专业学校的通知》

（威编 2016第
｀＼ˉ

t

)
口
雹

·]
了
。

几■
＼ˉ

~•

‖
‖

社会蠕‖｜｜剖

●■7叫

`

L制定并组织实施学校社会培‖‖发展规划和年度计划

2各种社会培训项目的咨询、接待、报名、教学、服务、结业等金过程管

理｜

3.培训学员〔｜勺日常管理兼‖跟班服务,确保服务质址’确保培训安全;

4.制定成人教育的发展规划爪｜］年度工作计划’并组织实施;

5.成人教育招生、教学管理、学员管理等工作;

6.成教任课教师的聘任和管理;

长期



7。成教工作显考核及‖｜;课费的i｜.算、市核等工作;配合财务审计处做好鸟

费收缴禾‖收益分配°

校园安全

《关］鸟设立市职业皿↓

等专业学校的jⅢ知）

（威编2（）l6第71号）

安全管理处

智慧校园管理

中′心

实训管理中心

总务校产仙

各教学鄙

侧作工
•••外鹤

丁

l.学校安全管理工作’与各商｜』门签订校园安金设任书,按照“属地悄:〗｝!,｜

“屈人管埋”“谁韭脊谁负货,｀的原 滞实部门安全贡任,将促、指导｀

检查各‖『｜』「］漓实安余防范描＂l｀防范各种安全驯故的发生

L网络女全懦理,维护网络女余运行’及时排除各｝‖｜‖网络攻击｜慰患

l·实训楼的安全管理,保证实『｜｜｜安全°

1.校产管理

→■●■≡—

对全校资产实施统一编码

究制度,确保资产安全运背

——=-

登记谤理,越

-

》:资产毁损货《〔追

L本教学邮「｜0女全教育臂理］:作

1.学生汹｜｜i!!牧育、安全教育以从应急演练

长』‖

长!‖

长』‖

长』‖

长测

长』‖

内部脊f『‖

《关于设附‖｜j职》｜｜

中滁专业学校内设机

构的批曳》（威编20l0

第;｛‘l号］

学校办公茧

政了〔』

］珍

1°｜代法j广『校,捉商办学水乎:科学决策,捉商办学牧敝:强化监儡搬｜『｜

腿主程度

2·按照学校草程「‖有关规定）｜:展内邯梆I!｝!二［作

l.学校党的建设’基层党组织越设,党员的教育、↑?删、服务利发艘」县｜｜

2.粉神文明巡设’抓好师德师风建设’指导学生德育工作

3.干部敦育管理祁考核槛督工作,抓好『｜｜层干部（｜0考察培养’为党姿选删

使用干部捉供依搪。

4ˉ按照学校章程和有关规定）｜:展党务、纪检、机构编制、人驯等内部↑耀

工作

l.货彻执行学校工会会员代表大会、教l｜只工代表大会（｜0决议利上级工会（『

诀定,学校工会代表大会和教职工代表大会「｜0日常工作‘

长」‖

长!‖

长〕‖

团委工作

《关于设立『｜j职）｜肿

等专业学校的通知）

（威编20l6第7l号）

《中国共产主义青乡「

团童程》

团委

l.根据团的章程,为新入学（｜0学生办理团关系转入和建档工作,为升入｝俏

校的学生办理团关系转出手续,按期发展新团员’做好背年团员的培养嚣

育和日常管理工作°

长则



＜≥巴□●

师范学校业务范围汇总表
序 业务范

围名称

藕′;
1、关于深入推进教育信息化工作的通知（瞥嚣

信发［2016］1号

2、教育信息化十三五规划（教技［20!6］2号;

《山东省教育厅山东省财政厅关于公布2015

年职业教育教学改革研究立项项目的通知》（瞥
教职字〔2015｝42号

关于印发《威海市教育科学规划课题管理办法）
的通知（2014年4月12日）

1、教育部关于制定中等职业学校教学计划的原贝
意见（教职戍［2009］2号）

2、教育部办公厅关于制定中等职业学校专业教葛
标准的意见（教职戍厅［2012］5号）

3、教育部关于中等职业学校德育课课程设置与嚣
学安排的意见（教职成［2008］6号）

1、中等职业学校教师专业标准（试行）（教师
口
亏

且
]]

β
]·

∑
[

2、职业学校教师企业实践规定（教师［2016］
号）

3、教育部关于进一步完善职业教育教师培养培γ｜
口
亏

β』
]

』儿β且
[

成职教
(

见意的度制

学校专业建设和懦

程建谬

加强教师队伍建

设’培育优秀教师

团队

教学信息化｀教学

比赛

科研工仆

根据《教育部办公厅关于制定中等职业学校专

业教学标准的意见》’设置《文登师范学校课程设

置方案》’落实国家课程任务’开足开全课程,全

面实施素质教育’注重学生能力的培养,加强与学
生生活｀专业和社会实践的紧密联系,培养德智体
美全商发晨的高素质劳动者和技能型人才

做好教师培训工作,傲好“双师型”教师和骨干教
师的培养、做好教学课程团队的培育,不断提高教
师队伍的整体业务水平.

做好教师信息化教学比赛的推荐、选拔工作;做好
校园信息化建设工作

对各级各类教育规划课题和教学研究课题进行!
报、管理、结题

长期

长期

长期

长期

业务事项主要内笔
实施

期限



•n0=

2、教育部《关于进一步加强学校体育工作的若÷
意见》（国办发［2012］53号）

3、《国家学生体质健康标准

加强对在校学筐生的德育管理’开晨学生志愿服务、
社会实践活动、艺术体育节和学生社团等活动’利
用重要节假日、国旗下讲恬、学生主题班会等德育

阵地’不断加强思想道德建设°严格琳实学校“两
规一范’′°

斟‖誓蹿｛灌蹿霉疆｛棚
—

1、《教育部关于制定中等职业学校教学计划的原
则意见》（教职成

创

且
β 《中等职业学校

■.▲■一一

〔2009〕2号:

管理规程）》 （教职成〔2010

1｀教育部《关于加强和改进中等职业学校学生息
想道德教育的意见》（教职成〔2009）11号）
z、教育部《中等职业学校德育大纲（2014年修
订）》（教职成［2014114号）

3＼教育部《中等职业学校学生公约》

1、财政部｀教育部、人力资源社会保障部《中等
职业学校国家助学金管理办法》（财科教〔2016〕
36号〔

2、《山东省中等职业学校国家助学金管理实施刃
法》（鲁财教〔2007）39号）

3、《山东省文登师范学校免学费和国家助学金实
施办法》

学校教学管碧

开展体育活动

学校学生管理

务服助资生咎
季

每年新生入学时’学校的学生资助中心对新生和家
长进行国家助学金政策宣传;开学后由学生本人提
出困难申请’经过学校安排老师进行实地走访考察
确定资助学生名单,最终张贴公示确定资助名单;
并在一年级和二年级两个学年内’每年进行炙核
力争确保困难学生可以得到国家资助和学费减免°
财务处协助学生处｜做好学生资助有关文件的咨椭
解读,并做好财务记账报表工作

卫■-

制定散学工作计划’及时检查计划落实悄况;检查
和督促各教学部的工作’维持日常教学秩序;加强
日常教学管翌;组织大型教学活动＝

=•

推动学校体育工作的全面开展》增强学生休质’组
织各类体育比赛,出台学生参赛奖励办法以及班级

比赛奖励办法,激励学生参加体育活动热悄’养威
锻炼身体的好习惯’让每一个学生获得主动和谐发
晨’促进和谐校园和体育传统项目品牌学校建设

长剿

—

长期

长期

长期

1、教育部《中等职业学校学生学藕管理办法》（教
职成（2010〕7号）

2、威海市教育局《关于进一步加强中等职业学校

学生学籍管霍工作的遣知》（威教职字〔2017i

学生学籍管理及等

生综合素质评价

每年新生入学时,学生处为新录取的学生办理学瓣
注册手续u为在校学生办理学薪交更｀转入、转仕

等手续,规范学籍办理流程,提商学瓣管理工｝作喇
能°切实做好学生综合素质评价,全面评估学生独

长期



匀≠』■」工

19号）

3、《山东省中等职业学校学生综合素质评价实施
方案》（鲁教职发［2017］1号）

1、《中国共产主义青年团章程》团省委《关于加

强全省团员发展和管理工作的意见》（鲁青发
口
亏

日
]

忽
]•

∑
[

2、《关于进一步规范团员发展管理工作有关事习
的通知》（鲁团组发〔2015〕16号）

3、文登团区委关于印发《关于加强全区学校团质
发展和管理工作的意见》的通知

4、山东省团省委《关于召开全省中学共青团改掣
墅加强团员先进性建设推进会的通知

《山东省教育厅关于进一步加强中小学家长委员
会工作的意见》（鲁教基字〔2011〕19号

1｀《中等职业教育国家规划教材申报、立项及管

理意见》（教职成〔2001〕1号）

2、《中等职业学校专业教学标准（试行）》（教
职成厅函［2014］11号）

3、《山东省教育厅关于印发山东省职业院校基本

工作规范的通知》（鲁教职发〔2016〕1号｜

团员发展和管理

团员先进性建谬

家长委员会工＂

规范教学资料的进

择和征切

校期间的综合表现和学习能力°

坚持团员发展标准’严控团学比例

严格团员发展程序’增强团员意识

规范团员发展资料的管理使用,强化日常管理

加强团员教育的制度化,增强团员归属感

落实团中央关于推进中学共青团改草和增强团员
先进性要求。

构建三位一体的家长委员会工作体系,使学校、教

学部、班级三级家委会有效融入学校管理的各个方

面,每个班级建立家长QQ群、微信群,每学期召

开家长会’共同做好学生的教育培养工作

严格执行教材教辅材料准入制度’坚持“一科一辅’

和学生自愿购买原则,不得推荐选用省定目录之外

的教辅材料,并及时向学生和家长公布,自觉接受

社会监督’保护学生、家长的合法权益

长期

长期

长其
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1、《教育部办公厅关于制定中等职业学校专业渤

学标准的意见》（教职成〔2012〕5号）

2、《教育部关于深化职业教育教学改革全面提漓

人才培养质量的若干意见》教职成［2015］6号

3、《中华人民共和国教育法》（2015.12〕

4、《中华人民共和国教师法》（2009.8）

5、《圆家教育考试违规处理办法》（教育部令第
)

曰
亏

剧日

6、《刑法修正案（九）》（2015.11》

《山东省教育厅关于深入推进教育信息化工作的

通知》（鲁教信发〔2016〕1号

按照威诲市教育局下发的《威海市学校安全制度

落实年工作方案》的通知（威教安字【2015】7

号｀23号）要求,按照《中华人民共和国突发』

件应对法》、《中华人民共和国消防法》等法稗

法规要求和国务院应急办《突发事件应急指南》

精神

1、威财采〔2016〕6号《威海市财政局关于公布

2017年度威海市市级政府集中采购目录的通知》

2｀威财采【2017】2号文关于《限额内市级政府

投资工程项目实行农工政府采购管理有关问题的

通知》

3｀威财采【2017】2号《威诲市财政局关于限额

内市级政府投资工程项目施行政府采购管理有关

组织实施各级各类

考试工作、承办技

能大赛

为全体老师进行信

息化教学服务、学

校网络管丑

校园安全

后勤服务

根据相关规定,成立考试领导机构,做好考前各项

准备工作,制定突发事件应急预案·按规定流程进

行组织实施普通高考、春季高考、“3＋‘

转段考试等工作;承办市级以上技能大赛｜

‘‘3+2

根据学校工作需要及安排,进行信息化电教设备自

购买、登录、使用及维护;学校教学资源库的建设

学校网站的购置、检查、维护、更新工作;校园I

ED显示屏及各类监控系统的建设与管理｜

构建学校安全工作领导机构,设立安全工作办公

室,制定突发事件应急预案,完善事故预防措施

定期排查并及时排除安全隐患,建立校园周边整治

协调工作机制’对师生加强安全宣传教育培训,提

高师生安全意识和防护能力,为学校育人营造安全

的工作和生活环境

师生食宿｀绿化美化社会化购买服务、物业管理t

会化购买服务、教学办公设施设备采购｀校舍及功

公设施设备维修与维护、年度财务预算报告、协月

中标厂家做好学生校服和公寓用品采购及学生＄

服和教材教辅资料代收费·

长剿

长期

长』

长训
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问题的通知》

4、威教财字〔2016〕2号关于印发《威海市教育
局机关财务管理办法》的通知

4、威教财字〔2017〕2号关于《印发教育专项资
金管理办法（修订稿）的通知》

5、威教财字【2017】6号文关于印发威海市直学
校校舍维修改造项目管理办法的通知

关于公布《威海市取消调整的证明和盖章类材料

目录》的通知（威职能办〔2017〕2号）

1、《中共威海市委组织部、威海市人力资源和耙

会保障局关于印发〈威海市市直机关事业单位禾

级及以下工作人员考核办法（试行）〉的通知》（腻
人社发〔2016〕2l号）

2｀市教育局、市人社局关于做好事业单位工作人
员年度考核工作的通知

出具各类证卧

教师绩效考穆

按照规定为教职工、学生（含毕业生）和社会出具

与教职工工作经历和学生学习经历有关的工资收

入、学籍、学习成绩｀在校表现等证明°由需提供

证明的师生向学校提出申请》经政工处、教务处、

学生处等相关部门审核通过后,由办公室出具相关
证明 •

对本校教职工进行年度考核°

长期

长期

其他 《山东省文登师范学校部门职贵》
协助学校党委｀行

政领导组织协调日

常党务、政务工什

协助学校党委、行政领导组织协调日常党务｀政务

工作’制发各类文件’做好督办工作;负货各级各

类会议｀检查、调研活动的协调与安排;做好学校

政务公开｀法律咨询、网站建设工作;负责档案室

的建设与管理;负贵学校车辆管理、维护｀年审工

作;负贵学校加班的统计和审核;负贵宣传、行政
接待及对外联络工作

长其
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做好教职工的聘任、职称评审、考核、劳资、退休、

调入调出等人事方面的工作;做好老干部、老党员、

教代会等方面的工作;负贵对全校教师的考勤管理

工作;负贵学校党务公开工作·

P

长』



山东省威海艺术学校业务范围洁单

举办单位名称:威海市教盲局事业单位名称:山东省威海艺沫学校

业务寥项主要内容

宗旨和业务范阅

序号 业务范围名搞

学校敦学情喜

学校学生管重

山东撇教育厅《关矛

规范中等职业敷育憎

翟工作的意见》（嚼嚣

职字〔2008）］3号）

《山东省普通中小等

管理基本规范（试

行）》瞥教基字〔2007

20号

山东省教育厅《关子

规范中等职业教育管

涅工作的意见》（瞥毒

职字〔2008〕｜3号）

《山东省瞥翅中小学

管埋基本规范（饿

行）》（嚼教基字

□
了

)(’=)
了‖‖旦

[

←
同

教历冯
丁

段镶濒
’o圃嗅削f务聊颠
广＿范阔

教师培养

学科教学

教学仪凄

德育管嘎

家长委员会

规范办学行为摧壹素质教育,加强教师队伍建设和师德建设’增育优秀散

师圃队

认真执行中专、普塑高中谍程设置及教学要求,严格落实学科教学要求和
哇
泡

规肆挡
丁

赣

加强散学仪器配备管理工作!构建科学商效的教学管理伸系

r

建设好家长委员会,家校合力培育优秀学子

顽
碧
≡
△
…

强对在校学生的德育管理,注重德育漂程体系建设’充分发挥学生量镀

理系统作周’加疆学生戌才规划和指导,利用国旗下演讲｀学生主题塞

等德青阵地,不断加强息想遣德建设°

实蹦

期＂

长〕!

长剿

长期

长期

长期



司

承担中专、高

中学历教晴

山东省教育厅《关于

规范中等职业教育管

理工作的意见》（鲁教

职字〔2008〕I3号）

《山东省普通中小等

管理基本规范（t

行）》（鲁教基弓

〔2007〕20号）

承担中专、漓

中学历教育

学校根据学生生源实际和课程标准,落实国家课程和国家课程校本化任

务,立德树人,提供符合学生需求的课程内容’多元培养,全面抓好‘‘双

考,’和“两率’,提升’培养合格的业生·

长斟

•

学校后勤服务

事习

山东省教育厅《关于

规范中等职业教育管

理工作的意见》（瞥教

职字〔2008〕l3号）

《山东省普通中小掌

管理基本规范（它

行）》（鲁教基弓

〔2007〕20号）

学校后勒服务

坚持服务教育教学一线的原则’给师生创造温蓉舒适的学习生活环境,在

校园食宿｀绿化美化、安全生产、公寓用品管理等方面严格执行各级规定｀

环境育人,管理育人,服务育人,提升服务内涵°

长其

‖
■

承担普通高中

学历教育项目

收盟

威海市物价局、威海

市财政局、威海市教

育局《关于山东省威

海艺术学校普通高中

艺术班收费标准的通

知》（威价发〔2007〕

68号）

高中学历教育

项目收费

根据规定,收取（代收）学生学费、住宿费、课本费等,确保正常教育教

学运转°一般按照学期收取,由学生交至学校财务科,财务室核对整理并

上缴财政专户后为学生出具收费单据·课本费采取预收的方式’多退少补°

长期

°••

学生学籍管理

及学生发展报

告与综合素质

教育部关于印发《中

等职业学校学生学瓣

管理办法》的通知

学生学籍管理

学生发展报告

每年新生入学时,学校教导处为新录取的学生办理学籍注册手续,为在校

学生办理学籍变更｀转入、转出等手续°

按照学段与年级共同做好学生发展报告与综合索质评价工作’全面评估学

长期

长期



评价建设 （教职成〔20l0〕7

号）、山东省教育厂

《关于规范中等职业

教育管理工作的蔼

见》（鲁教职字〔2008

13号）、

《山东省普通中小学

学籍管理规定（温

行）》（鲁教基字

〔2007〕26号）

《山东省普通中小学

管理基本规范（t

行）》（鲁教基字

〔2007〕20号）

与综合索质评

价建设

生在校期间的综合表现和学习能力‘

■
ˉ

学生资助服务

《山东省财政厅教育

厅关于完善普通高中

家庭经济困难学生贸

助政策的通知》（僧

曰
亏

β了
]·]•>[

教财

摸底调查

学生申请

年度复核

每年新生入学时,学校学生管理处对新录取的学生进行问卷调查,全面棋

清新生的大致家庭情况°

学生提出困难申请,由班级、教导处、学校三级认定予以审核,最终张贴

公示通过审核的学生名单《

每年进行复核,力争确保困难学生可以得到国家资助｜

长撕

长撕

长势

•>• 规范教学资料

的选择和征订

《关于做贷

20l5-20l6学年普通

高中教辅材料发行似

用工作的通知》（鲁渤

基字〔20l5〕l3号

教学资料的选

择和征↑

公布公开

严格执行教材教辅材料准入制度’坚持“一科一辅”和学生自愿购买原

则,不得推荐选用省定目录之外的教辅材料｜

及时向学生和家长公布,自觉接受社会监督’保护学生、家长的合法权益《

长剿

长期

凸
■
■

学校安全
山东省人民政府关于

印发《山东省中小学

安全机｛

应急预案

构建学校安全工作领导机构,设立安全工作办公室‘

制定突发事件应急预案’完善人防建设、物防建设、技防建设、隐患排查

长期

长期



l0
团员档案管理

事项

1l
出具各级各类

证明事项

12 内部管理

幼儿园安全管理暂行

办法》的通知瞥政泼

〔20l0〕87.冒

《中国共产主义背年

团章程》

《山东省普通中小学

学瓣管理规定（制

行）》（瞥教基字

〔2007〕26号）

山东省教育厅《关于

规范中等职业教育管

理工作的意见》（瞥渤

职字〔2008〕l3号

与整改、校园周边安全、交通安全、消防安全、应急预案及疏散演练等。

安全教育培训
对师生加强安全宣传教育培训,提高师生安全意识和防护能力,为学校育

人营造安全的工作和生活环境°
长期

团员档案管理
根据团的章程,为新入学的学生办理团关系转入和建档工作,为升入商校

的学生办理团关系转出手续,按期发展新团员,培养好青年团员°
长期

出具各级各类

证;

按照规定为师生及家长、社会出具各类证明服务°由师生及家长等向学校

办公室提出申请,审核通过后办理出具证明手续‘
长期

内部管理
按照章程和有关规定开展的党务｀纪检、机构编制、人事、财务、工背妇

等内部管理工作
长期



殊教育学校业务范围清单

事业单位名 举办单位名称:威海市教育后

雏
个

乙
曰

占
不

:8箩J

序
号

业务范围

名称

负责初

障、智｜漳

等残疾／［

童少年义

务教育

主要实施

依揽

《关于市盲

童学校更卓

的批复（威编

办〔2007〕1i

号）‖

面向全市招收视障’面向市区招收智障、自闭症、脑瘫等残疾儿童少年

实施免费教育与康复的九年一贯制综合类特殊教育学校｝

业务事项

范匣

视障、着

障、自庶

症等教育

教学

业务事项主要内容

负责视障、智障、自闭症、脑瘫等残疾儿童少年

义务教育’包括教研组和教师管理、班级和学生

管理、教育教学、课程教材、招生、信息资源

科研课题、安全卫生、图书阅览、咨询服务等工

作。以及盲生的升学和宿舍管理工作

实施

期限

长期



威海市教育实验幼儿园业务范围清单

威海市教育实验幼儿匠 举办单位名称:威海市教育局

库号

2

业务范圈名嘉

学前教育息
保教项目｜｜‖

费

幼儿保育荆

教育管董

主要实耐

依据

《关于进一步明嘱

幼儿园收费管理有

关问题的通知》（腻
号尸

〕
ˉ

β
]

了
]

‖
>[

发价

《幼儿园工作规程》

（中华人民共和匡
教育部令第39号

《幼儿园教育指与

纲要（试行）》（教基

〔2001〕20号j

《3ˉ6岁儿童学习与
发展指南削

宗旨:为学龄前儿童提供保育和教育服务;业务范围:幼儿保育、幼儿教育

业务事〕!

范围

｜园｜削

园｜勾

项主要内溶

根据规定’收取幼儿保教费’确保保教工作正常运转

认寞执行幼儿园课程设置及教学要求’
范’构建科学有效的幼儿教育管理体系
教师队伍建设’培育优秀教师团队

严格落实教学基本规
规范办园行为’加弧

实煎

期｜『｝

2017°91

—

2021。831

长期



巍翻藕露
业务范围清单

事业单位名称 室举办单位名称:威海市教育后

号

∑
—
划

业务范圃名洲｜

教育教攀媚导

师资培养培‖‖

$
比能技

课题研究

主耍实」

依据

国家｀省市教育教学

课程标撇

国家、省市师资培养

方案

圆家、省市比赛规程

圆家、省市课题研究

方案

嚣戳戳箭
学科研水平盯推动职』｜凸教育快速发展.职业教育教学科研、质量评价、专业设置、课

、各类比费《

纠鸥事颠
范围

全市中粤

学彬

职」

全市中等职1l

学校

全市中等职业

学校

金市中等职业

学校

业务驯项主耍内嘴

负贡制定我市中等职业教育敬学科研工作的规划｀年皮计划和相关规章制

度;负责全了｜丁中等职业学校专业设趾管理、课程实施及检查指导工作;负

责全市中等职业学校教学研究利教育质姆指导提商工作!

承担金市中等职业学校教师培养培训工作《

组织开展多层次、多形式＂教师学生技能大瓣活动,推进教育教学改革,

提高教育教学水平‘

负责全市中等职业敦育科研工作’承担国家、省市等重大课题研究工作｀

实施

期限

长期

长期

长期

长期



磁瓢良务中心业务范围清单

事业单位名称:威 举办单位名称:威海市教育局

）乎号

宗旨和业务范雁

业务范围名称

市直教育系统

职工人事档案

的集中管理及

有关服务工作

威海教育人才

信息网的潍设

及管理工‖

“局管校聘’

敦师管理改革

相关实施工作

主要实施

依据

ˉ—王≡

《关于设立市教育人才

服务中心的批复》戚绷

〔2015〕22笺

《关于设立币教商人才

服务中心的批复》诚绷

〔2015〕22骡

《关于设立丽教商人才

服务中心的批复》威编

〔2015〕22躬

才提供专业人才服务

业务事项

范圆

人孤档案整翘

和审型

人躯档案调

入、调出、辜

递

人事档案查憎

阅’材料复邱

人驯档案管遭

戚海教育人才

信息网的姚议

戚狮教稿

信息网‖｜

人才ˉ

管理

局屑高中教‖‖

队伍情况调遭

局属高中教‖『

交流轮岗工仆

业务驱项主耍内容

市直教育系统职工人事档案的换册整理和审查工‖

市直教育系统职工人甄档巢的调入、调｛l‖和转递工作

市直教育系统职工人事档案人驯档案查』借阅饥材靠↓复印工竹

市直教育系统职工人聪档案的粱中管淄

威海教育人才信息网（｜0升发趣设

威海教育人才信息网的日常管规鞭｜］数据维护

局属高顺｜＂教师队伍情况调瓷』分析＂铡学校师资孺求

指导局属高中教师交流轮岗工作,对交流轮岗教师实行备案管理

实施

期限

长〕‖

长〕‖

长则

长!‖

长嘶

长则

长则

长』‖



|8T

教师资格证相

关工作

《关于设立市教育人才

服务中心的批复》威编

〔2015〕22号、《山东催

教育厅关于印发山东省

中小学教师资格考试及

认定制度改革工作实施

办法的通知》鲁教师发

〔2013〕1号、山东省冲

小学教师资格定期注册

试点工作实施方案（试

行）》（鲁教师字〔2013〕

19号）

教师资格考湿

面试工作

教师资格认淀

初审工作

教师资格定测

注册工什

负贡面试报名、面试资格审查、组织面试考澈

负责教师资格认定报名、材料初骨

全市新入职的试用期满考核合格教师于每年秋季办理教师资格定期

注册相关工作。对全市注册满五年的教师进行定期注册相关工作。

长期

长期

长期

市直教育系统

高层次教育人

才引进和一般

工作人员公开

招聘相关事务

性工作

《关于设立币教育人才

服务中心的批复》威编

〔2015〕22是

市直教育系纠

高层次教育」

才引油

市直教育系纤

-般工作人贞

公开招聘相孰

事务性工作

市直教育系统高层次教育人才引进相关工仆

市直教育系统-般工作人员公开招聘相关事务性工作

长期

长期

•

师范类高校毕

业生就业指导

服务工作

《关于设立市教育人才

服务中心的批复》威编

〔2015〕22是

全市师范类高

校毕业生就业

指导服务工作

负贵全市师范类高校毕业生就业指导服务工作,收集、发布供求信息 长期



秒
」
巳

勺

{

威海生源师范

类毕业生档案

转接工什

师范类高校毕

业生办理网

签、改派等相

关手续

威海生源师范类高校毕业生档案转接工↑

为威海市各系统招聘的应届（包括派遣期内）师范类高校毕业生办理

网签账号审核、职位审核、改派等相关手织

长〕‖

长川

校长职级制相

关服务工↑

《关于设立市教育人才

服务中心的批复》威剿

〔2015〕22号

全市校长职级

备案管理工作

校长职级申报

材料初审和职

级评审相关服

务工作

全市校长职级备案管理工作

承担全市-级＿等以上校长以及局属学校校长职级申报材料初审洞

职级评审相关服务工仆

长〕‖

长｝0



碌泛了弓,、

事业单位名称÷蕊翻蔗搏管理中心业务范围清单举办单位名称:威海市教育局

瓣…隧｜》…庭……
糯峰…｝嚼髓一嚼项……——厂孺

1.《威海市财政局威

海市教育局关于实施

学前教商资助政策（｜勺

通知》威财教〔20］l〕1·指导区市和市直幼儿园做好家庭经挤圈难儿童认定工作、学前教育政府

｛翱铲醚鞠瓣辗赣懈腑繁鹏鳃鳃麓鲤娥娜懒腮…
〈威海市学前教育政鳖金发放、使删过程｜｜蓟的违规行为·
府助学金管理暂行办

法〉的通知》戚财教

〔2011）69号

《山东省财政厅山东1·指导区市和市颧学校做好家庭经济困】｜｝!学生认定工作、做好圃家助学金

,瞥逾陶中徽霄露蕴慧爆‖…中圈巍聪麓蕊删嚼…咽象胁掌箍＂蜒斜｜｜…长则
ˉ.锄獭赣媳｜岭奎獭铡蹦蕊瞬…锄…蹿…

圈…
把

务业∏郡廷
曰

＝
示

序号 业务范围名剩

学前教育段董

助

普通筒中教荫

殷资助

—-—≡≡

主要实施

依掘

1.《威海市财政局威

海市教育局关于实施

学前教商资助政策的

迎知》威财教〔20］1〕

67号

2.《戚海市财政局威

海市教育属关于印发

《威海市学前教育政

府助学金管理暂行办

法〉的通知》戚财教

〔2011）69号

《山东省财政厅山东

衔教育厅关于修订山

东省普通高中国家毗

学金管理办法的通

知》瞥财教〔2015｜

38号

~/

加强我市家庭经济困难学生资助工（《
』ˉ凝′

>

嚼项｜……

学前教育政府

助学金

普通商中国家

助学金

1·指导区市和市直幼儿园做好家庭经挤圈难儿童认定工作、学前教育政府
助学金＂评审发放工作

2,配合财政部门做好学＂教育政府助学金的测算工作;

3,配台哨关部门监督检查学前教育政府助学金发腆与使附愉况,蛮处助学
资金发放、使删过程｜‖蓟的违规行为·

1·指导区市和市颧学校做好家庭经济困】｜｝!学生认定工作、做好囤家助学金
评审、发放工作.
2配合财政部门做好普迎高中国家助学金的资金测算工作;
3。配合有关部门监督检查国家肋学金发放与使则情况’查处国家助学金资
金『｛0发放、使删过程中｜＂违规行为°

实施

则限

长』‖｜

长〕｝



中等职业教育

段资助

高等教育段资

Ⅲ

1·《财政部教育剖

人力资源社会保障部

关于印发中等职业学

校国家助学金管理办

法的通知》财科教

〔2O16〕35号

2,《财政部教育部

人力资源社会保障部

关于印发中等职业学

校免学费补助资金管

理办法的通知》财科

教〔2016〕36号

1.《威海市财政局威

海市教育局关于转发

山东省普通高校国家

助学金管理实施办法

的通知》威财教

〔2007〕7O毛

2·《威海市财政局

威海市教育局关于帛

发山东省普通高校匣

家奖学金管理实施吻

法的通知》威财孝

〔2007〕6S骚

3.《威海市财政局圆

海市教育局关于转发

中等职业学杠

免学费和国勇

助学金

高校奖助学金

1°指导区市和市直学校做好家庭经济困难学生认定工作、做好国家助学盒

评审、发放工作、做好国家免学费人数核实工作‘

2.配合财政部门做好中职国家助学金和中职免学费资金的测算工作 长撕

3.配合有关部门监督检查国家助学金发放与使用情况,查处国家助学金的

发放、国家免学费资金的拨付、使用过程中的违规行为·

1.指导高属高校做好各类奖助学金的评审发放工作;

2°配合财政部门做好高校各类奖助学金的资金测算工作;

3.配合有关部门监督检查国家奖助学金发放与使用情况,查处国家奖助学
长则

金资金的发放、使用过程中的违规行为°



生源地信用团

学贷急

义务兵服役学

费补偿、代偿

山东省普通高校国家

励志奖学金管理实施

办法的通知》威财教

〔2007〕67号等

1°《威海市教育局关

于转发山东省人民政

府办公厅转发省教育

厅等部门关于做好我

省生源地信用助学贷

款工作的意见的姐

知》威教资字〔2008

3僵

2.《山东省教育厅

山东省财政厅关于〔｜

发山东省生源地信月

助学贷款资助对象惯

款资格审核暂行办泊

的通知》瞥教财字

〔2O09〕2号）

1。《转发财政部教育

部民政部总参谋剖

总政治部高等学校骂

生应征入伍服义务乒

役国家资助办法的划

知》鲁财教〔2013

6O号

生源地信用〗

学贷爵

高校服兵役学

费补偿、贷款

代僧

1指导区市做好生源地信用助学贷款申请受理及相关材料上报工作

2·指导区市做好生源地信用助学贷款本息催收等贷后管理工作

1。组织市属高校做好应征入伍服义务兵役和退役士兵国家资助申请材渊

的审核、汇总、上报工作;

2.配合有关部门监督检查应征入伍服义务兵役和退役士兵圆家资助资封

的发放工作,查处资助资金发放、使用过程中的违规行为·

长〕｜

长期



高校毕业生学

贺补偿代《

建立、完善学

生资助信息管

理系统培‖

内部管圆

2°《转发财政部教育

部民政部总参谋部

总政治部关于实施退

役士兵教育资助政策

的意见的通知》鲁财

教〔2011〕103号

3.《财政部教育部

总参谋部关于对直接

招收为士官的高等学

校学生施行国家资助

的通知》财教〔2015〕

462号

关于印发《山东省高

等学校毕业生学费和

国家助学贷款补偿办

法》的通知鲁财教

〔201q〕37晕

《关于设立市学生贸

助管理中心的批复》

威编〔2O08〕8号

高校毕业生学

费补偿、贷款

代偿

组织学生资助

信息管理系统

培训

内部管理工（↑

负贡各区市报送的高校学费补偿申请信息审核、汇总、上报工作° 长剿

1.负责学生资助相关信息的录入、审核、汇总、上报、统计工作｜
长＂

2.负责学生资助信息管理系统的培训工作。

按照章程和有关规定开展的党务、纪检、机构编制、人瓢、财务、工青贮
长则

等内部管理工作·


