叶县教育体育局行政执法岗位职责清单

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	社会力量办学管理办公室
	综合指导全县民办教育发展与改革；统筹民办学校办学许可证管理；负责县城区举办实施中等学历教育的民办学校审批管理。
	行政许可
	1.受理岗：公示依法应当提交的材料，一次性告知补正材料，依法受理或不与受理。

	
	
	
	2.审查岗：依据《中华人民共和国民办教育促进法》第八条、第十三条等有关规定进行材料审查，组织人员进行现场检查，结合材料和现场检查提出审查意见。

	
	
	
	3.决定岗：作出决定，核发《民办教育办学许可证》（不予行政许可的制作不予行政许可决定,告知申请人理由）

	
	
	
	4.送达岗：制作送达文书，按规定送达当事人，信息公开

	
	
	
	5.事后监管岗：加强对持证学校的监督检查，持证学校应该按规定接受监督检查。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	体育股
	拟订全县群众体育发展规划。组织推进全民健身计划,推动建立和完善全民健身公共服务体系。指导群众体育组织建设、健身场地设施建设；指导开展全县群众性体育工作；协助有关部门举办全县性群众性体育活动；推进社会体育指导员和国民体质监测制度，指导国家体育锻炼标准实施工作。
	行政许可
	1.受理岗：公示依法应当提交的材料；一次性告知补正材料；依法受理或不予受理（不予受理的依法告知理由）。

	
	
	
	2.审查岗：材料审查；组织现场核查并书面告知申请人；根据需要征求有关部门意见；提出初审意见。

	
	
	
	3.决定岗：作出决定，准予举办活动（对于不予许可的，书面告知申请人并说明理由）；按时办结；法定告知。

	
	
	
	4.送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

	
	
	
	5.事后监管岗：按照法律法规加强对举办活动的单位的监督检查。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	基础教育股
	负责全县义务教育、普通高中教育、学前教育和特殊教育的宏观管理、发展政策的拟订；指导全县普通高中招生工作，负责县城区初中、普通高中招生工作；会同有关部门提出加强农村义务教育、保障各类学生平等接受义务教育的政策措施；会同有关部门拟订全县中小学、幼儿园办学标准，规范办学行为；拟订全县基础教育的基本教学文件，指导国家课程实施，组织审定基础教育的地方性教材和补充性教材(读本)，指导全县中小学教学用书的选用工作，推进教学改革；指导全县学前教育、义务教育、普通高中教育和特殊教育的德育、校外教育；指导全县学前教育、义务教育、普通高中教育和特殊教育的教学信息化、图书馆和实验设备配备工作。统筹全县教育对外合作与交流；负责中外合作办学、外籍人员子女学校的审核审批及管理工作；指导全县教育系统国家安全人民防线建设工作；配合有关部门对境外非政府组织在平开展教育领域有关活动进行备案和监管；开展与港澳台的教育合作与交流。贯彻落实国家语言文字工作的方针、政策；编制语言文字工作规划；负责推广普通话、普通话师资培训以及用字规范化等工作；负责普通话测试管理工作。


	行政处罚
	1.立案岗：对检查中发现的、接到举报投诉幼儿园有违法行为的，或经有关部门移送幼儿园违法案件予以审查，决定是否立案。

	
	
	
	2.调查岗：对立案的案件，案件承办人员及时、全面、客观、公正地调查收集与案件有关的证据，查明事实，必要时可进入现场检查。与当事人有直接利害关系的应当回避，执法人员不得少于两人，调查取证时应当出示执法证，允许当事人辩解陈述。

	
	
	
	3.审查岗：对案件违法事实、证据、调查举证程序、法律运用、处罚种类和幅度、当事人陈述申辩理由等方面进行审查，提出处理意见。

	
	
	
	4.告知岗：在作出行政处罚决定前，书面告知当事人拟作出处罚决定的事实、理由、依据、处罚内容，以及当事人享有陈述权、申辩权和听证权。

	
	
	
	5.决定岗：依法需要给予行政处罚的应制作行政处罚决定书，应载明违法事实和证据、处罚依据和内容、申请行政复议或提起行政诉讼的途径和期限等内容。

	
	
	
	6.送达岗：行政处罚决定书应当在宣告后当场交付当事人； 当事人不在场的，行政机关应当在七日内依照《民事诉讼法》的有关规定，将行政处罚决定书送达当事人。

	
	
	
	7.执行岗：行政处罚决定书应当在宣告后当场交付当事人； 当事人不在场的，行政机关应当在七日内依照《民事诉讼法》的有关规定，将行政处罚决定书送达当事人。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	社会力量办学管理办公室
	综合指导全县民办教育发展与改革；统筹民办学校办学许可证管理；负责县城区举办实施中等学历教育的民办学校审批管理。
	行政处罚
	1.立案岗：对检查中发现的、接到举报投诉民办学校有违法行为的，或经有关部门移送民办学校违法案件予以审查，决定是否立案。

	
	
	
	2.调查岗：对立案的案件，案件承办人员及时、全面、客观、公正地调查收集与案件有关的证据，查明事实，必要时可进行现场检查。与当事人有直接利害关系的应当回避，执法人员不得少于两人，调查取证时应当出示执法证，允许当事人辩解陈述。

	
	
	
	3.审查岗：对案件违法事实、证据、调查举证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述申辩理由等方面进行审查，提出处理意见。

	
	
	
	4.告知岗：在作出行政处罚决定前，书面告知当事人拟作出处罚决定的事实、理由、依据、处罚内容，以及当事人享有陈述权、申辩权和听证权。

	
	
	
	5.决定岗：依法需要给予行政处罚的应制作行政处罚决定书，应载明违法事实和证据、处罚依据和内容、申请行政复议或提起行政诉讼的途径和期限等内容。

	
	
	
	6.送达岗：行政处罚决定书应当在宣告后当场交付当事人； 当事人不在场的，行政机关应当在七日内依照《民事诉讼法》的有关规定，将行政处罚决定书送达当事人。

	
	
	
	7.执行岗：监督当事人在决定的期限内（15日内）履行生效的行政处罚决定，当事人在法定期限内没有申请行政复议或提起行政诉讼，又经催告后仍不履行的，可申请法院强制执行。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	体育股
	拟订全县竞赛体育发展规划及相关政策，并监督实施；指导运动队训练、竞赛及“训、科、医、管、保”复合型团队建设；负责体育运动中的反兴奋剂工作；组织重大省内、市内、县内比赛的备战和参赛工作；负责全县教练员培训、学习和管理工作；组织协调县内承办的国内重大体育赛事，拟订全县青少年体育工作发展规划、青少年业余训练管理制度，推动全县青少年体育公共服务体系和后备人才培养体系建设；负责组织和协调各级各类体育运动学校、体育传统项目学校、体育专项特色学校、青少年体育俱乐部和体育后备人才基地的建设；负责县运会和全县性体育比赛的组织工作。


	行政处罚
	1、立案岗：对检查中发现或接到举报投诉或接受移送的此类违法行为决定是否立案。

	
	
	
	2、调查岗：对立案的案件，案件承办人员及时、全面、客观、公正地调查收集与案件有关的证据。与当事人有直接利害关系的应回避，执法人员不得少于两人，调查取证时应出示执法证件；允许当事人辩解陈述。

	
	
	
	3、审查岗：对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见。

	
	
	
	4、告知岗：在做出行政处罚决定前，书面告知当事人拟做出处罚决定的事实、理由、依据、处罚内容，以及当事人享有的陈述权、申辩权和听证权。

	
	
	
	5、决定岗：依法需要给予行政处罚的，应制作《行政处罚决定书》，载明违法事实和证据、处罚依据和内容、申请行政复议或提起行政诉讼的途径和期限等内容。

	
	
	
	6、送达岗：行政处罚决定书应当在宣告后当场交付当事人；当事人不在场的，行政机关应当在7日内依照民事诉讼法的有关规定，将行政处罚决定书送达当事人。

	
	
	
	7、执行岗：监督当事人在决定的期限内（15日内），履行生效的行政处罚决定。当事人在法定期限内没有申请行政复议或提起行政诉讼，又不履行的，可申请人民法院强制执行。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	社会力量办学管理办公室
	综合指导全县民办教育发展与改革；统筹民办学校办学许可证管理；负责县城区举办实施中等学历教育的民办学校审批管理。
	行政强制
	 1.催告岗：依法作出金钱给付义务的行政决定，当事人逾期不履行的，加处罚款超过三十日，以下达整改通知书等方式履行告知义务，催告相对人履行义务，告知当事人依法享有的陈述权和申辩权。

	
	
	
	 2.决定岗：核实违法事实，充分听取当事人的陈述。对当事人提出的事实、理由和证据，应当进行记录、复核。依法作出决定。

	
	
	
	 3.执行岗：具有行政强制执行权的行政机关可以强制执行。没有行政强制执行权的行政机关依法申请人民法院强制执行。

	
	
	
	 4.事后监管岗：通过现场检查或日常监管等符合法律法规规章规定的手段加强事后监管，防止类似违法行为发生。

	
	
	
	 5.其他法律法规规章文件规定的应履行的责任。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	基础教育股
	负责全县义务教育、普通高中教育、学前教育和特殊教育的宏观管理、发展政策的拟订；指导全县普通高中招生工作，负责县城区初中、普通高中招生工作；会同有关部门提出加强农村义务教育、保障各类学生平等接受义务教育的政策措施；会同有关部门拟订全县中小学、幼儿园办学标准，规范办学行为；拟订全县基础教育的基本教学文件，指导国家课程实施，组织审定基础教育的地方性教材和补充性教材(读本)，指导全县中小学教学用书的选用工作，推进教学改革；指导全县学前教育、义务教育、普通高中教育和特殊教育的德育、校外教育；指导全县学前教育、义务教育、普通高中教育和特殊教育的教学信息化、图书馆和实验设备配备工作。统筹全县教育对外合作与交流；负责中外合作办学、外籍人员子女学校的审核审批及管理工作；指导全县教育系统国家安全人民防线建设工作；配合有关部门对境外非政府组织在平开展教育领域有关活动进行备案和监管；开展与港澳台的教育合作与交流。贯彻落实国家语言文字工作的方针、政策；编制语言文字工作规划；负责推广普通话、普通话师资培训以及用字规范化等工作；负责普通话测试管理工作。


	行政强制
	1.催告岗：依法作出金钱给付义务的行政决定，当事人逾期不履行的，加处罚款超过三十日，以下达整改通知书等方式履行告知义务，催告相对人履行义务，告知当事人依法享有的陈述权和申辩权。

	
	
	
	2.决定岗：核实违法事实，充分听取当事人的陈述。对当事人提出的事实、理由和证据，应当进行记录、复核。依法作出决定。

	
	
	
	3.执行岗：具有行政强制执行权的行政机关可以强制执行。没有行政强制执行权的行政机关依法申请人民法院强制执行。

	
	
	
	4.事后监管岗：通过现场检查或日常监管等符合法律法规规章规定的手段加强事后监管，防止类似违法行为发生。

	
	
	
	5.其他法律法规规章文件规定的应履行的责任。


	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	学生资助管理中心
	促进学生德、智、体、美、劳全面发展，规划指导学生劳动教育基地建设。
	行政给付
	1.受理岗：按照相关规定公示按照有关规定应当提交的材料；是否符合资助要求；一次性告知补正材料；依照规定受理或不予受理（不予受理的告知理由）；

	
	
	
	2.审查岗：对初审材料进行审查；对学校提交的资助名单及相关证明材料进行现场考察提出意见。

	
	
	
	3.决定岗：根据审查情况决定是否批准（不批准的告知理由）。

	
	
	
	4.事后监管岗：每期对本地区普通高中学校国家助学金情况进行一次检查。

	
	
	
	5.其他法律法规规章规定应履行的责任。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	体育卫生艺术工作股
	统筹全县学校体育、卫生、艺术、劳动教育、国防教育；拟订体育、卫生、艺术、劳动教育教学的指导性文件；负责全县健康教育、艺术教育和国防教育交流活动；协调指导学校学生的军事训练和国防教育活动；加强对学校体育工作管理、监督和指导，做好学生体质检测、体育达标和课余体育训练等工作；监督学校饮食和公共卫生；指导协调学校体育场馆向公众开放工作。

	行政检查
	1.检查岗：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是、证据完整、确凿；监督人员不得少于两人，并应当出示执法证件。

	
	
	
	2.处置岗：依法处置，不得违反法律法规。 

	
	
	
	3.信息公开岗：依据法律法规，按照程序办理信息公开事项。

	
	
	
	4.其他法律法规规章规定应履行的责任。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	教师教育股
	拟订全县教师培训工作计划和长远规划；综合管理全县中小学教师的培养和培训工作，负责专项培养计划的组织实施，规划和指导全县教师培养培训基地建设；负责中小学教师师德建设；负责全县公费师范生、特岗教师相关工作；承担教师资格制度有关组织实施工作；配合全县中小学教师队伍建设
	行政确认
	1.受理岗：公示依法提交的材料；一次性告知补正材料，根据材料审核提出依法受理或不予受理（不予受理的告知理由）；

	
	
	
	2.审查岗：依据《中华人民共和国教师法》第十一条和《教师资格条例》第十五条等有关规定进行材料审查。 

	
	
	
	3.决定岗：根据审查情况决定是否参加考试，安排笔试及面试，根据考试结果决定是否符合教师资格（不符合教师资格的告知当事人理由）。

	
	
	
	4.送达岗：教师资格证和相关材料送达当事人，信息公开。

	
	
	
	5.事后监管岗：对本地区普通高中和中职学校教师任职资格情况进行监管。

	
	
	
	6.其他法律法规规章规定应履行的责任。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	职业教育与成人教育股
	统筹管理全县职业教育及成人教育工作；指导职业教育、成人教育的教育教学改革工作；指导职业教育产教融合、校企合作工作；指导职业学校专业、课程与教材、实习实训基地、“双师型”教师队伍建设等工作；指导职业学校开展职业培训工作；指导中等职业学校德育与职业指导、招生和学籍管理工作；负责中等职业学校毕业生就业创业指导服务工作；组织协调开展各类职业教育竞赛活动；指导城乡社区教育、职工教育、老年教育、农民文体教育等继续教育工作。
	其他职权
	1.受理岗：公示依法应当提交的材料；是否符合专业设置要求；一次性告知补正材料；依法依规受理或不予受理（不予受理的告知理由）；

	
	
	
	2.审查岗：根据《中等职业学校专业设置管理办法》(豫教职成[2011]64号)等规定对初审材料进行审查；对学校新增专业实训设施、师资队伍进行现场考察提出初审意见。

	
	
	
	3.决定岗：根据审查情况决定是否批准（不批准的依法依规告知当事人理由）。

	
	
	
	4.送达岗：制作送达文书，按规定送达当事人，信息公开。

	
	
	
	5.事后监管岗：对新增专业的招生、培训等情况进行检查。中等职业学校应当按规定接受监督检查。

	
	
	
	6.其他法律法规规章规定应履行的责任。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	安全应急管理股
	统筹全县教育体育系统安全稳定、应急管理等工作；指导全县各级各类学校安全教育、安全防范、应急管理、消防安全等工作；配合有关部门指导学校及周边社会治安综合治理、平安建设和安全保卫工作；统筹全县教育体育系统反恐怖工作；会同有关部门依法负责校车管理、防溺水、校园欺凌、防灾减灾、食品安全等相关工作。
	其他职权
	1.受理岗：公示依法应当提交的材料，一次性告知补正材料，依法受理或不与受理（不予受理的依法告知理由）。

	
	
	
	2.转报岗：送同级公安机关交通管理部门、交通运输部门征求意见，审核后，报本级人民政府。

	
	
	
	3.其他法律法规规定应履行的责任。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	教育督导室
	落实教育督导的规章制度和标准，指导全县教育督导工作；承担上级教育督导相关协调工作；组织实施对下级人民政府和县直有关部门履行教育职责的评价；组织实施对中等及中等以下教育的督导评估、检查验收、质量检测等工作；起草县级教育督导报告；开展督学培训。
	其他职权
	1.组织岗：组织督导下级人民政府对国家教育方针政策的落实情况。

	
	
	
	2．审核岗：根据《政府教育工作评估细则》，对下级人民政府进行考核评价。

	
	
	
	3．决定岗：依据评估结果，给下级人民政府教育工作出具评估报告，并上报县委组织部备案。

	
	
	
	4．公示岗： 将督导结果对社会公布。

	
	
	
	5.其它法律法规规章规定应履行的责任。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	体育股（体卫艺股）
	拟订全县竞赛体育发展规划及相关政策，并监督实施；指导运动队训练、竞赛及“训、科、医、管、保”复合型团队建设；负责体育运动中的反兴奋剂工作；组织重大省内、市、县内比赛的备战和参赛工作；负责全县教练员培训、学习和管理工作；组织协调县内承办的国内重大体育赛事，拟订全县青少年体育工作发展规划、青少年业余训练管理制度，推动全县青少年体育公共服务体系和后备人才培养体系建设；负责组织和协调各级各类体育运动学校、体育传统项目学校、体育专项特色学校、青少年体育俱乐部和体育后备人才基地的建设；负责县运会和全县性体育比赛的组织工作。
	其他职权
	1、受理岗：公示依法应当提交的材料；一次性告知补正材料；依法受理或不予受理（不予受理的依法告知理由）。

	
	
	
	2、审查岗：材料审查；组织现场核查并书面告知申请人；根据需要征求有关部门意见；提出初审意见。

	
	
	
	3、决定岗：作出决定，准予举办活动（对于不予许可的，书面告知申请人并说明理由）；按时办结；法定告知。

	
	
	
	4、送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

	
	
	
	5、事后监管岗：按照法律法规加强对举办活动的单位的监督检查。

	股室各称
	股室职责
	职责类别
	岗位职责

	体育股
	拟订全县群众体育发展规划。组织推进全民健身计划，推动建立和完善全民健身公共服务体系。指导群众体育组织建设、健身场地设施建设；指导开展全县群众性体育工作；协助有关部门举办全县性群众性体育活动；推进社会体育指导员和国民体质监测制度；指导国家体育锻炼标准实施工作。
	其他职权
	1、立案岗：对检查中发现或接到举报投诉或接受移送的此类违法行为决定是否立案。

	
	
	
	2、调查岗：对立案的案件，案件承办人员及时、全面、客观、公正地调查收集与案件有关的证据。与当事人有直接利害关系的应回避，执法人员不得少于两人，调查取证时应出示执法证件；允许当事人辩解陈述。

	
	
	
	3、审查岗：对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处理种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见。

	
	
	
	4、告知岗：在做出行政处理决定前，书面告知当事人拟做出处理决定的事实、理由、依据、处理内容，以及当事人享有的陈述权、申辩权和听证权。

	
	
	
	5、决定岗：依法需要给予行政处理的，应制作《行政处理决定书》，载明违法事实和证据、处理依据和内容、申请行政复议或提起行政诉讼的途径和期限等内容。

	
	
	
	6、送达岗：行政处理决定书应当在宣告后当场交付当事人；当事人不在场的，行政机关应当在7日内依照民事诉讼法的有关规定，将行政处理决定书送达当事人。


