
附件1

部门职责登记表

部门名称：教育和科学技术局（盖章）                                                

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	1、协助局领导贯彻党和政府的方针、政策和上级的指示、决定，充分发挥“参谋、服务、协调、落实”的作用；
2、参与起草全局综合性工作报告、计划、总结、决定等。

3、协助局领导安排好每月工作，负责本局文件信函的审核、打印、送发和归档保管，负责上级机关、基层及有关单位文件、信函的批阅和转办。

4、负责局工作会议、局务会议等的组织安排和记录，协调机关股室办理局综合性工作，共同做好对外联系和外来接待工作，负责车辆管理、调度工作。

5、深入基层调查研究，编辑教育信息，提供教育信息供领导决策参考。

6、负责人大、政协提案的答复，受理群众来信来访和上级机关转办的信访件。

7、承办局领导及局务会议交办的其他工作。


	1、协助局领导贯彻党和政府的方针、政策和上级的指示、决定，充分发挥“参谋、服务、协调、落实”的作用；
2、参与起草全局综合性工作报告、计划、总结、决定等。

3、协助局领导安排好每月工作，负责本局文件信函的审核、打印、送发和归档保管，负责上级机关、基层及有关单位文件、信函的批阅和转办。

4、负责局工作会议、局务会议等的组织安排和记录，协调机关股室办理局综合性工作，共同做好对外联系和外来接待工作，负责车辆管理、调度工作。

5、深入基层调查研究，编辑教育信息，提供教育信息供领导决策参考。

6、负责人大、政协提案的答复，受理群众来信来访和上级机关转办的信访件。

7、承办局领导及局务会议交办的其他工作。
	党政办公室
	

	2
	制定财务计划，搞好财务预、决算；负责教育经费划拔、监督检查使用情况；负责教育工程项目及危房改造工程管理；负责学校年度统计工作及财务档案管理。
	制定财务计划，搞好财务预、决算；负责教育经费划拔、监督检查使用情况；负责教育工程项目及危房改造工程管理；负责学校年度统计工作及财务档案管理。
	财务股
	

	3
	负责局机关和直属单位干部人事、机构编制工作，负责教师的录（聘）用、调配及教师队伍管理，制定师资队伍建设规划，负责全县师资培训，制定主管系列（专业）职称评定工作意见并组织实施、负责局所属干部的任免考核和教师资格认定工作，制定教育系统工资福利待遇的实施意见、负责局机关离退休干部服务工作，人事年报统计、档案管理。
	负责局机关和直属单位干部人事、机构编制工作，负责教师的录（聘）用、调配及教师队伍管理，制定师资队伍建设规划，负责全县师资培训，制定主管系列（专业）职称评定工作意见并组织实施、负责局所属干部的任免考核和教师资格认定工作，制定教育系统工资福利待遇的实施意见、负责局机关离退休干部服务工作，人事年报统计、档案管理。
	人事股
	

	
	
	
	
	

	4
	负责全县中小学幼儿园教育教学的行政管理。制定教育事业发展规划、中小学生学籍管理。学校、学生统计年报、中小学教学用书审核改造和学校问题卫生等工作。
	负责全县中小学幼儿园教育教学的行政管理。制定教育事业发展规划、中小学生学籍管理。学校、学生统计年报、中小学教学用书审核改造和学校问题卫生等工作。
	教育股
	

	5
	负责全县中小学幼儿园教学管理、研究、视导、检查工作，推行素质教育，为不断提高教学成绩出谋划策。
	负责全县中小学幼儿园教学管理、研究、视导、检查工作，推行素质教育，为不断提高教学成绩出谋划策。
	教研室
	

	6
	负责全县中小学信息技术教育、远程教育、计算机教学等配备所需仪器设备并负责安装调试指导等。
	负责全县中小学信息技术教育、远程教育、计算机教学等配备所需仪器设备并负责安装调试指导等。
	电教仪器站
	

	7
	负责各级各类招生考试的组织；报名、登记、资格审查、体检、考生信息采集、档案、成绩公布查询及其他所有考务工作。
	负责各级各类招生考试的组织；报名、登记、资格审查、体检、考生信息采集、档案、成绩公布查询及其他所有考务工作。
	招生办公室
	

	8
	负责全县教育的督导工作
	负责全县教育的督导工作
	督导室
	

	9
	负责教育系统各学校、各单位的审计工作，事业统计、校舍安全、工程规划相关工作。
	负责教育系统各学校、各单位的审计工作，事业统计、校舍安全、工程规划相关工作。
	规划审计股
	

	10
	负责全县文化和体育事业发展规划的制定和实施，搞好全县文化、体育活动的指导、管理及执法工作。负责县内中小学防疫工作，学校教师学生的思想道德建设。
	负责全县文化和体育事业发展规划的制定和实施，搞好全县文化、体育活动的指导、管理及执法工作。负责县内中小学防疫工作，学校教师学生的思想道德建设。
	思政体卫艺股
	

	11
	负责全县中小学的校园安全工作。
	负责全县中小学的校园安全工作。
	安全股
	

	12
	局机关服务工作、蛋奶工程工作、聘用代工代课人员的档案管理工作及局领导交办的其他工作。
	局机关服务工作、蛋奶工程工作、聘用代工代课人员的档案管理工作及局领导交办的其他工作。
	服务中心
	

	13
	全局相关网络工作、会议的录制、摄像等工作。
	全局相关网络工作、会议的录制、摄像等工作。
	网络中心
	


注：1.根据形势任务发展，需要突出强化和增加的职责，请特别单列，并在备注栏中说明依据；

    2.承担行政职能的事业单位履行的职责和工作事项，在备注栏中注明责任单位。

填报人：王文娟                     填报时间：2015.3.18       联系电话：4612478
附件4

事中事后监督管理制度

（职权名称：对教育工作监督、检查、评估、指导）

单位：崇礼县教育和科学技术局（公章）

一、监督检查对象：
各级各类学校
二、监督检查内容：
办学方向、办学条件、办学质量、办学效益、素质教育的实施、安全工作等
三、监督检查方式：
自查、督导评估
四、监督检查措施：
1、坚持综合督导与专项督导相结合。

2、坚持终结性评估与过程性评估相结合。

3、坚持学校规范性督导与发展性评估相结合。

4、改进年度考核工作方法，充分发挥教育督导评估和考核的导向、激励功能，全面客观地评价各校的年度教育工作，促进学校不断深化教育改革，创新管理机制，积极推进素质教育，着力提升办学水平和教育教学质量，促进全县教育事业持续、健康、和谐发展。 

5、认真开展自主发展教育督导评估，促进学校整体工作水平的提高。

6、优化督导机制，提高教育督导的有效性。
五、监督检查程序：
1、下发评估通知   
2、被检查单位自评   
3、被检单位呈报自评报告并申请上级部门评估   
4、实施评估   
5、汇总成绩印发评估通报  
6、评估资料归档
六、监督检查处理：
向教育行政部门、县政府通报评估结果，对有问题的学校要下发整改通知书，限期规范、整改。
附件4

事中事后监督管理制度（样式）

（职权名称：对学校、幼儿园的安全监督检查）

单位：教育和科学技术局（公章）
一、监督检查对象：
各级各类学校

二、监督检查内容：
学校安全工作

三、监督检查方式：
    实地查看，自查，定时上报安全月报和隐患整改情况汇报。
四、监督检查措施： 
1、学期开学初，对学校安全管理工作进行全面检查；

2、各级各类学校对本校安全隐患进行自查，并制定整改措施；

3、制定本学期安全应急预案；

4、每学期开展应急演练。

五、监督检查程序：
1、教育局通知各单位安全自查，明确检查目标做好自查整改工作（15日内完成）
2、局汇总表报后，组织有关部门或股室，对学校、幼儿园进行监督检查（5日内完成）

3、针对检查出的问题，下发限期整改通知书（整改期限为10天）

4、对限期整改的项目，跟踪检查。

5、对长期不能整改的，提出处理意见

6、全县教育系统通报

六、监督检查处理：

按照年初签订的校园安全管理工作责任书，由教科局在年终组织对学校的综合安全工作量化考核，并对责任书落实情况进行监督、检查、考核和责任追究。

















