鲁山学校机构设置
总校办公室：（职责）在校长领导下，积极主动地参与政务、管理事务、搞好服务，协助校长平衡、协调、检查、督促学校各处室工作，学校办公室工作职责。
联系电话：7863999
政教处：（职责）依据学校总体计划和校德育领导小组的要求，制定全校对学生进行思想政治教育的学期计划与实施办法及其他规章制度，组织管理全校学生思想政治教育和纪律作风培训工作，并在期末作好政教工作总结。
联系电话：7863198
教务处科室：（职责）负责日常教学工作运行和管理。负责全校教学调度。 拟订全校教学规划和年度教学工作计划，编制校历。 协调全校课程安排，编排课表，编制学期教学进度表， 及时了解专业教学部的教学情况，落实学校的教学督导制度，
负责教学档案的收集、保管和利用。

联系电话：7863159
安全办公室：（职责）全面负责学校安全工作，校长是安委会主任，其他成员分工负责。安委会下设安全保卫机构(保卫处），由分管安全工作的副校长分管。配备一定数量的专(兼）职保卫人员，建立高效规范的学校安全工作网络体系。

联系电话：7863195
保卫科：（职责）加强科室干部职工及队员的思想教育，搞好业务培训，提高保卫队伍的整体素质。抓好门刀管理，树门卫值班人员形象，对主要门实行站岗值勤，旗语指挥，门卫做到文明值班，礼貌待人。抓好学校重点部位的白天和夜晚的巡逻工作，控制校区内各类案件的发生抓好校区的基层基础工作，对各类案件、突发事件及纠纷做到早发现，及时制止和报告。

维护好校园内教学秩序、治安秩序、交通秩序及周边秩序，抓好控防。

联系电话：78963166
校长办公室：（职责）协助校长室筹备校长办公会议和行政

办公会议，做好会议记录，记好学校大事，制定学校学年工作计划和学期工作计划，督促各处室实施学校工作计划，及

时做好学期和学年工作总结。加强与政教处、教务处和总务处及教代会、工会、团委会的横向联系，及时向学校领导提供有关信息，协调办理涉及各个部门的综合性工作。

联系电话：7863196
工会办公室：（职责）负责工会办公室日常事务的管理，安排、落实，完成工会领导交办的各项工作任务。根据我校实际情况，制定工会工作计划，负责工会规章制度的起草、制定、检查、落实工作。组织安排工会各种会议，认真做好会议决议、决定的落实工作。发挥工会办公室参谋、助手作用，经常听取群众意见，做好上情下达、下情上达工作。

联系电话：7863189
团委办公室：（职责）负责整理学院团委各部门、各二级学院团总支的工作计划、工作总结等相关资料，配合学院团委领导协调各部门工作，沟通学院团委与各二级学院团总支的关系，督促学院团委各部门、各二级学院团总支按计划完成各项工作，了解和掌握各院系和各二级学院团总支的工作进展和工作效果。

联系电话：7863186

财务办公室：（职责）学校费用支出,收入审核,凭证编制等日常账务处理，配合月末、年末的结账工作；

联系电话：7863188
