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．按照受理标准查验提出备案的招生简章和广告。

2．对申请备案招生简章和广告符合标准的，必须即时受理，并告知申办人。 

3．对申请备案招生简章和广告不符合标准的，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。
	大兴区教委

社会教育科
	1个工作日

	2
	审核岗
	1、对申请备案招生简章和广告按照要求对相关内容进行审核。
2、对申请备案招生简章和广告内容符合要求的，并进行备案。

3、对不符合要求的，提出不同意的审核意见，并将申办材料和退回修改重新办理备案。
	大兴区教委

社会教育科
	4个工作日


