“中等职业学校招生简章、广告备案”办事指南
一、事项名称：中等职业学校招生简章、广告备案
二、设定依据：《教育部关于印发<中等职业学校管理规程>的通知》（教职成〔2010〕6号）第三十四条：“学校发布招生广告（含招生简章），应当真实准确，并按照有关规定报教育行政部门备案”
三、受理对象：具有合法资质的中等职业学校
四、受理条件：学校发布招生广告（含招生简章），应当真实准确，并按照有关规定报当地教育行政部门备案
五、事项类型：其他行政权力
六、办理类型：承诺件
七、办理层级：县级
[bookmark: _GoBack]八、办理时限：法定时间  27 工作日
九、办理地点：耒阳市西湖南路566号市政务服务中心三楼E 区E24—E27窗口
十、办公时间：上午：9：00-12:00 下午：13：30-17：00
十一、咨询电话：0734-4758185  0734-4758186
十二、监督电话：0734-4758366  12345政府服务热线
十三、收费依据及标准：不收费



十四、申请材料：
	序号
	申请材料
	材料规格
	份数
	材料要求

	1
	办学许可证
	
	1
	复印件

	2
	办学登记证（《营业执照》或《民非企业登记证书》）
	
	1
	复印件

	3
	招生简章、广告
	
	1
	原件

	4
	单位介绍信
	
	1
	原件

	5
	经办人身份证
	
	1
	复印件


十五、办事流程：
备案方提出申请

备案方提交资料

 教育局窗口受理


不予受理
更正或补齐材料
工作人员审核资料

职称股凭审批股备案意见出具同意招生凭证
发放不受理通知书



行政审批股出具办学资质审核意见


备案方向社会公布



十六、 中等职业学校招生简章广告备案表（样板）
	学校名称
	
	学校负责人
	

	学校住址
	
	邮政编码
	

	招生类别
	
	学习形式
	

	办学许可证号
	

	发布媒体和形式
	

	（招生简章广告文字内容，可以附页加盖学校公章）



	联系人姓名
	
	联系电话
	

	在耒阳市教育局招生简章广告备案号
	
                

	招生简章广告的有效期
	从    年   月   日至   年    月     日

	以下由备案管理部门填写

	经办人
	                       年     月    日                                     

	教育局行政审批股意见
	  
                           （印章）
年    月    日


1、 本表一式两份，备案管理部门一份，备案方一份；
2、 “招生类别”栏应注明本/专学历教育、自考助学、培训、其他文化教育等；
3、 “学习形式”栏应注明全日制、业余、短期培训、函授（或远程）等。

中等职业学校招生简章广告备案        证  明

                                    学校的招生简章广告已在我局行政审批股备案。
特此证明      
                                               
年   月   日


介 绍 信
                ：
   兹介绍                  学校          同志等   人，前往你处联系                             
                  等工作。请予以接洽为荷。
                 
                  此致
        敬礼
                                年   月   日
（有效期至      年   月   日）不予认证说明理由

