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威海一中单位业务范围汇总表 

事业单位名称： 威海市第一中学                              举办单位名称：威海市教育局                 

宗旨和业务范围 培养高中学历人才，提高社会文化素质 

序

号 

业务范

围名称 
主要实施依据 

业务事项 

范围 
业务事项主要内容 

实施 

期限 

 

 

1 

 

 

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》（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） 

实施高中学历

教育 

按照《山东省普通高中课程设置及教学指导意

见》，落实国家课程和国家课程校本化任务，提供符

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。 

长期 

1、《山东省中小学教学基本规范》（鲁教基发〔2015〕

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《威海市教育科学规划课题管理办法》

的通知（2014 年 4 月 12日） 

4、《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、《威海市义务教育绩效考核及绩效工资分配指导

意见》威教发〔2010〕29 号  

学校教学管理 

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；认真执行普通

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，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实施，做到公平、公正。 

长期 
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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） 

学生学籍管理

及学生综合素

质评价 

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、转入、

转出等手续，全面评价学生在校期间的综合表现和学

习能力。 

长期 

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）    

规范教学用书

的选择和征订 

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，保护

学生、家长的合法权益。  

长期 

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） 

学校学生管理 

着力实践“惟一唯美”的核心办学理念，紧紧围

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，通过开展

学生志愿服务、社会实践活动、艺术节、体育节和学

生社团等活动，加强学生思想道德建设。 

长期 

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）  

 

学生资助服务 

每年新生入学时，学校学生工作处对新录取的学

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）》 
学生处分申诉 

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。 

长期 
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1、《山东省学校安全条例 》、《中小学幼儿园安全

风险防控工作规范 DB 37/T 3641—2019》 

2、《鲁公通〔2019〕38 号文件进一步加强中小学幼

儿园及周边安全防范工作的通知》  

校园安全 

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。 

长期 

《中国共产主义青年团章程》 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 

1、教育部教体艺[2014]1 号文《关于推进学校艺术教

育发展的若干意见》  

2、鲁教体发〔2014〕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  

开展各类艺术

教育 

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。 

长期 

1、威价发〔2011〕47 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《关于印发威海市直学

校校舍维修改造项目管理办法的通知 》 

学校后勤服务 

秉持服务教育教学一线的原则，为师生创造温馨

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。 

长期 

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〕10 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） 

3. 山东省教育厅山东省发展和改革委员会山东省财

民族教育 

深化教育教学改革，全面实施素质教育，不断提

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，做到

教书育人、管理育人、服务育人、环境育人。切实加

强德育和学生思想政治教育工作，开好思想政治课和

长期 
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政厅关于做好对口支援青海海北高中班有关工作的

通知 

民族团结教育课，不断增强爱国主义和民族团结教育

的针对性、实效性和实践性。进一步加强常规和应急

管理制度和机制建设，健全责任机制。做好新疆班学

生学籍信息管理，预科班学生学籍实行单独注册。 

1、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） 

2、《威海一中公章使用管理制度》 

出具各类证明 

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，经审查属实后，由党政办工作人员按照

《威海一中公章使用管理制度》出具相关证明。 

长期 

1、威价发〔2011〕47 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》  

3、威价费发〔2005〕16 号文《关于调整威海一中、

二中、四中学生公寓收费标准的批复》 

高中学历教育

项目收费 

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）。 

长期 

《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） 

家长委员会工

作 

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。 

长期 

2 
组织 

人事 

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] 44 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》 

内部管理 

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 

 


