
行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图一 

职权编码：0900-Z-00100-140400 

职权名称：对民办初级中学、初等职业学校、民办高中及中职学校招生简章和广告的备案 
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申 请 
条件： 

    相关单位根据《中华人民共和

国民办教育促进法》四十二条、《山

西省实施<中华人民共和国民办教

育促进法>办法》第二十条的要求提

供相应材料。 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

备案登记 制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不需备案：不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
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备 

案 
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统 

承办机构：基教科、职教科(窗口受理） 

          基教科、职教科（核查）                         

          基教科、职教科（备案登记） 

 

服务电话：0355-2058521、2058525 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图二 

职权编码：0900-Z-00200-140400 

职权名称：民办学校年检 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                意见反馈 

 

 

                                                             
                                                     
                                              不宜公开的 

                                

 

 

 

 

 

 

 

申 请 
条件： 

    相关单位提供年检报告书、党

建工作报告书等资料。 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

年检备案登记 

公  开 

制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：基教科、职教科(窗口受理） 

          基教科、职教科（核查）                         

          基教科、职教科（备案登记） 

 

服务电话：0355-2058521、2058525 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图三 

职权编码：0900-Z-00300-140400 

职权名称：义务教育阶段公办学校及其他教育机构的设立、变更、终止备案 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                意见反馈 

 

 

                                                             
                                                     
                                              不宜公开的 

                                

 

 

 

 

 

 

 

申 请 
条件： 

    申请单位提交《义务教育阶段

公办学校及其他教育机构的设立

（变更、终止）备案表》 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

备案登记 

公  开 

制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不需备案：不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：基教科(窗口受理） 

          基教科（核查）                         

          基教科（备案登记） 

 

服务电话：0355-2058521 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图四 

职权编码：0900-Z-00400-140400 

职权名称：设立公办职业学校审核 
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                                              不宜公开的 

                                

 

 

 

 

 

 

 

申 请 
条件： 

    申请单位提交《申办报告》、

《可行性研究报告》、政府部门意

见 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

审核登记 

公  开 

制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：职教科(窗口受理） 

          职教科（核查）                         

          职教科（审核登记） 

 

服务电话：0355-2058525 

监督电话：0355-2051990 

 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图五 

职权编码：0900-Z-00500-140400 

职权名称：民办学校理事长、理事或者董事长、董事名单备案 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                意见反馈 
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申 请 
条件： 

    相关单位提交学校理事长、理

事或者董事长、董事名单信息；学

校董事会决议、填写备案表。 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

备案登记 制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不需备案：不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：基教科、职教科(窗口受理） 

          基教科、职教科（核查）                         

          基教科、职教科（备案登记） 

 

服务电话：0355-2058521、2058525 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图六 

职权编码：0900-Z-00600-140400 

职权名称：未成年人送专门学校批准 
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申 请 
条件： 

    有严重不良行为的未成年人监

护人向学校提出申请，填写申请表，

并提交身份证明材料和有严重不良

行为的证明材料。 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

做出决定 制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：安全科(窗口受理） 

          安全科（核查）                         

          安全科（做出决定） 

 

服务电话：0355-2053209 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图七 

职权编码：0900-Z-00700-140400 

职权名称：民办学校动用风险保证金批准 
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申 请 
条件： 

    民办学校提出申请，提交资产

证明材料、终止办学批准文书及师

生安置情况。 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

做出决定 制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：基教科、职教科(窗口受理） 

          基教科、职教科（核查）                         

          基教科、职教科（做出决定） 

 

服务电话：0355-2058521、2058525 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图八 

职权编码：0900-Z-00800-140400 

职权名称：民办学校收费标准审核 
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申 请 
条件： 

    民办学校提出申请，并提交学

校办学情况证明材料、办学许可证

明材料，填写收费标准审批表 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

做出决定 

公  开 

制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：基教科、职教科(窗口受理） 

          基教科、职教科（核查）                         

          基教科、职教科（做出决定） 

 

服务电话：0355-2058521、2058525 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图九 

职权编码：0900-Z-00900-140400 

职权名称：中小学教师中初级职称评审委员会的审批 
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申 请 
条件： 

    相关单位提交关于成立中学教

师初级职称评审委员会的申请，并

写明委员的资质信息。 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

做出决定 

公  开 

制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
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录 

备 

案 

系 

统 

承办机构：人事科(窗口受理） 

          人事科（核查）                         

          人事科（做出决定） 

 

服务电话：0355-2058512 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图十 

职权编码：0900-Z-01000-140400 

职权名称：义务教育阶段学校办学规模、轨制审批 
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申 请 
条件： 

    相关单位提出申请，并填写长

治市各级各类学校（教育机构）办

学规模、轨制审批表，提交表中要

求证明材料。 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

做出决定 

公  开 

制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：基教科(窗口受理） 

          基教科（核查）                         

          基教科（做出决定） 

 

服务电话：0355-2058521 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图十一 

职权编码：0900-Z-01100-140400 

职权名称：中小学、幼儿园设置规划（含城市房地产开发项目中教育配套）的前置审批 
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                                              不宜公开的 

                                

 

 

 

 

 

 

 

申 请 
条件： 

    相关单位提出申请，并填写规

划审批表 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

做出决定 

公  开 

制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不属于本机关职权； 
未予补正的 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：基教科(窗口受理） 

          基教科（核查）                         

          基教科（做出决定） 

 

服务电话：0355-2058521 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图十二 

职权编码：0900-Z-01200-140400 

职权名称：民办学校学籍、教学管理制度备案 
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申 请 
条件： 

    相关单位将学籍、教学管理制

度申请备案。 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

备案登记 制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不需备案：不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：基教科、职教科(窗口受理） 

          基教科、职教科（核查）                         

          基教科、职教科（备案登记） 

 

服务电话：0355-2058521、2058525 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图十三 

职权编码：0900-Z-01300-140400 

职权名称：教师招聘 
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                                              不宜公开的 

                                

 

 

 

 

 

 

 

申 请 
条件： 

    发布地方申报当年招聘计划通

知，公布应当提交的资质证明材料 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

决定 

公  开 

制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不属于本机关 
职权；未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：人事科(窗口受理） 

          人事科（核查）                         

          人事科（决定） 

 

服务电话：0355-2058512 

监督电话：0355-2051990 

 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图十四 

职权编码：0900-Z-01400-140400 

职权名称：确定义务教育阶段学生划片入学的服务范围 
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申 请 
条件： 

    各县区教育行政部门根据本行

政区域内学校布局及适龄儿童少年

数量和分布情况确定。 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

登记 

公  开 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：基教科(窗口受理） 

          基教科（核查）                         

          基教科（登记） 

 

服务电话：0355-2058521 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图十五 

职权编码：0900-Z-01500-140400 

职权名称：民办学校章程修改备案 
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                                              不宜公开的 

                                

 

 

 

 

 

 

 

申 请 
条件： 

    民办学校提交学校章程及修改

后的章程、修改章程的会议决议、

办学许可等资料 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

备案登记 制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不需备案：不属于本机关 
职权：未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：基教科(窗口受理） 

          基教科（核查）                         

          基教科（备案登记） 

 

服务电话：0355-2058521 

监督电话：0355-2051990 



行政职权运行流程图 

其他类事项 ---图十六 

职权编码：0900-Z-01600-140400 

职权名称：中小学接受外国学生资格的审批 
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                                              不宜公开的 

                                

 

 

 

 

 

 

 

 

申 请 
条件： 

   符合条件的中小学在接受外国

学生前向属地教育行政部门提出申

请。 

 

告知补正 窗口受理 不予受理 

核 查 
评审 

（不计入时限） 

决定（备案） 

公  开 

制发回执 

  补正材料 

不全或不符合 
法定形式 

 
存在可当场更正错误

的当场更正 

不属于本机关 
职权；未予补正的 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  法律规定应经 
  过评审等形式 

           核查的 
 
 

 

承办机构：基教科(窗口受理） 

          基教科（核查）                         

          基教科（做出决定/备案） 

 

服务电话：0355-2058521 

监督电话：0355-2051990 


