胡庄完小学校机构设置（参考模板）

教务处：（职责）主管学校教育教学工作

负责执行国家课程标准和课程设置，做好全校的教学管理工作。制定每期的教学计划，做好每期的教学总结。组织领导教学研究和教学改革工作。落实教学常规管理。
联系电话：0533-3480164
德育处：（职责）主管学校德育工作

负责制订学校德育工作计划，抓好学生政治思想、道德品质、养成规范及劳动教育。指导班主任做好班级日常管理工作。抓好学校、家庭、社会三结合教育，形成良好的育人环境。
联系电话：0533-3480164
办公室：（职责）主管学校人事管理

联系电话：0533-3480164
总务处：（职责）主管学校后勤工作
联系电话：0533-3480164
安全管理卫生办公室：（职责）主管学校安全工作

负责学校环境卫生工作，保障和饮食卫生与安全工作。负责全校学生安全教育工作。
联系电话：0533-3480164
