岗位说明

	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	承诺期限

	1
	受理岗
	1．按照受理标准查验申办材料。

2．对申办材料符合标准的，必须即时受理，并告知申办人。 

3．对申办材料不符合标准的，必须即时告知申办人，将需要补齐补正材料的全部内容、要求及申办人的相关权利、投诉渠道及时限以书面形式一次性告知申办人。
	大兴区行政服务中心

教委窗口
	2个工作日

	2
	审核岗
	1、现场勘察后，按照标准进行审核。
2、对符合标准的，提出同意的审核意见，并将申办材料和审核意见报主管主任。

3、对不符合标准的，提出不同意的审核意见，并将申办材料和审核意见报主管主任。
	大兴区教委

社会教育科
	1个半月

	3
	审批岗
	1、对社会教育科科长的意见进行审查，同意社会教育科科长意见的，提出审定意见报主任会讨论，连同申办材料按原渠道转受理人员。
3、不同意社会教育科科长意见的，应与其沟通情况、交换意见后，提出审定意见及理由，连同申办材料按原渠道转受理人员。
	大兴区教委

社会教育科

主管主任
	1个月

	4
	制证岗
	1、对批准通过的，打印《大兴区教育委员会行政许可决定书》、《民办学校办学许可证书》，并交受理人，请受理人告知申办人领取上述文书。
2、审批工作结束后，将审批过程中形成的文书材料按照要求整理归档。
	大兴区教委

社会教育科
	3个工作日


