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长春市二道区教师资格证办理流程图
申请人
是否师范专业毕业
是

否
取得教师资格专业课
程考试(三门课程)的
合格证
取得省级普通话测试中心颁发的
二级乙等以上普通话证书(语文专
业需要二级甲等以上)
网上提出申请，下载各种表格以及
准备相关材料并进行体检。
现场提交材料(预审)
上网查询认定结果
查询领证事宜并领取教师资格证书


审 核 的 主 要 内 容 ：
1、《教师资格认定申请表》；
2、本人户口及身份证原件和
复印件；
3、学历证书原件和复印件；
4、全日制师范教育类专业毕
业人员需提供学业成绩单原
件和复印件；
5、非师范教育类专业毕业人
员需提供教师资格专业课程
考试(三门课程)的合格证的
原件和复印件；
6、县级以上医院出具的体检
合格证明；
7、普通话水平测试等级证书
原件和复印件；
8、《申请人思想品德鉴定表》
(由所在单位鉴定，没有工作
单位的到户籍所在地乡<镇>
政府或街道办事处鉴定)
[image: image72.jpg]


[image: image73.jpg]


[image: image74.jpg]


[image: image75.jpg]


[image: image76.jpg]


[image: image77.jpg]


[image: image78.jpg]


[image: image79.jpg]


[image: image80.jpg]


[image: image81.jpg]


[image: image82.jpg]


[image: image83.jpg]


长春市二道区教育局行政权力运行流程图
项目名称：民办非学历学校（幼儿园）审批程序流程图
申请办学的社会组织或个人：
1、向县级以上教育行政部门递交办学申请。
一、申请
2、起算《学校章程》及填写有关材料
3、向县级以上教育行政部门上报材料。
1、由受理机关审核上报材料。
二、审查办学条件
2、由受理机关的相关处（科）室实地考察。
三、由审批机关做出同意办学审核意见
递
交
验
资
报
告
四、颁 发 办 学 许 可 证
按办学启动资金的 10%—30%，递交办学保障金。
３０
日
内
⑴到物价局办  (2)到民政局办理民
(3)到税务局
(4)到技术监督部门
(5)到银行开设
理收费许可证。 办非企业法人登记。
办登记。
办理《组织机构代码证》。
银行账户。
五、学校正式设立
文字解释：
一、申请
1、提交申请报告 ：办学申请者向县级以上教育行政部门提交办学申请。
审批机关应根据办学申请者递交的办学申请报告，于 10 个工作日内做出是否予
以受理的决定，并告之当事人决定的理由。对同意受理申请的举办者，要求提
交以下材料并无偿提供相应文本：
２、起草学校章程及填写有关材料：
（1）学校章程 ；
（2）《长春市民办学校审批表》及附件；
（3）社会组织的法人资格证明材料复印件 ；
（4）个人办学的本人身份证、学历证书、专业职称证书复印件；本人工作
单位、人事关系所在地或户口所在街道办事处（乡镇人民政府）出具的证明 ；
（5）拟任校长及主要行政负责人、拟聘教师、财会人员、管理人员的身份
证、学历证书、职称证书复印件 ；
（6）资产及经费来源的证明文件 ：以具有资职的中介机构的验资报告中
的举办资金数额为准；
（7）办学场所证明 ：
自有校舍的须提交相应的产权证明复印件及消防部门出具的安全合格证明；
租借校舍的应提供具有法律效办的租错契约或合同 和出租方的房屋产权证明及
消防部门出具的安全合格证明，租期不得少于３年；有食堂的学校（含教育机构）
须提供卫生合格许可证 ；
（8）举办体育、卫生、保安等培训内容的民办学校，须提交相关行业主管
部门审核同意办学的证明 ；
（9）联合举办民办学校的，应当签订联合办学协议，明确办学宗旨、培养
目标以及各方的出资数额、方式和权利、义务 ；
（10）实行理（董）事会制度的民办学校，须报理（董）事会章程和拟任
理（董）事长及理（董）事人员资历证明及组成人员名单 ；实行校委会制度的
民办学校，须报校委会拟任校长及校委会人员资格证明及组成人员名单。
3、 向县级以上教育行政部门上报材料。
二、审查办学条件
1、由受理机关审核上报材料。在 10 个工作日内出具审核意见，填写《材
料审核意见书》并送达申请举办民办学校的当事人。
2、由受理机关的相关处（科）室实地考察。《材料审核意见书》签署同意
意见后，由受理机关的相关处（科）室在 10 个工作日内对拟办学校的办学条件
进行实地审察，并填写《民办学校办学条件实地考核记录单》。
三、由审批机关做出是否同意办学审核意见
由审批机关做出是否批准成立拟办学校的意见并告之当事人理由。对批准
设立的民办学校，当事人向审批机关提供有效的举办民办学校资金证明，并按办
学资金的 10%-30%向审批机关交纳办学保证金。
四、由审批机关对当事人颁发《中华人民共和国民办学校办学许可证》。当
事人取得办学许可证后于一个月内到与审批机关同级的民政（非企业法人登记）、
税务（税务登记）、发改委（物价收费许可）、技术监督局（组织代码证）、银行
（正式帐户）办理相关手续。
五、学校正式设立。审批机关对批准成立民办学校的办学许可证及章程进
行社会公告。
承办时限：30 个工作日
地
址：长春市二道区公平路与和顺三条交汇
邮
编：130031
咨询电话：0431-84941706 投诉电话：84945445

长春市二道区教育局行政权力运行流程图
项目名称：省市区级优秀学生评选
审批认定：
1.制定和下发省市级优秀学生评选方案，指导各县区开展
优秀学生评选工作。
市级以上优秀学生
推荐人选申报材料
报市教育局审批。
下发经省市区教
育行政部门认定
的优秀学生证书

市教育局
区教育局
上报学校推荐的
省市区级优秀学
生申报审批表和
事迹材料。
中小学校

2.审核各区上报的优秀学生申报审批表，审核申报人资
质。
3.对市级以上优秀学生进行认定，下发证书。
1.根据省、市教育部门当年评优评选工作文件精神，成
立评选工作领导小组，
2.制定我区省、市、区级优秀学生评选工作方案
3.召开全区中小学校优秀学生评选工作会议，下发文件
到各中小学校。
4.对申报对象条件和相关材料进行初审。
5.负责市级以上优秀学生申报材料的初审和上报报市
教育局审批。
6.负责区级优秀学生的认定。
1.学校根据文件要求成立评选工作领导小组，制定分配
方案。
2.召开全校教职工会议，传达省、市、区关于优秀学生评
选的文件。
3.负责学校优秀学生的申报、评选、公示、材料的审核、
认定推荐人选上报到区教育局。
4.负责优秀学生证书的下发和优秀学生的宣传工作。
承办时限：5 月-----6 月
地
址：长春市二道区公平路与和顺三条交汇
邮
编：130031
咨询电话：0431-84941256
投诉电话：84945445
中小学学学籍异动审批流程图
1、转入（外省市转入本区学校转学）
持法定监护人的户口、工作调转
或务工证明等相关材料向迁入
地教育局中教科申请，经审核向
学生所在学校或其它学校发转
学通知单
持四联单转学证明，学籍
到区教育局基础教育教科
备案，然后将相关资料送
交转入学校管理
2、转出（转到外县）
持户口、迁入地教育行政
部门盖章的四联单，向转
出学校提出申请，经审核，
填写四联单

接收学校接到转学通知单核
实情况后，填写四联单新编
学籍分栏，验章
持转学四联单到转出学校开
具转学证明，外省市转入我
县还需到迁出地教育行政部
门验印四联单）取出学籍
由转出学校持四联单，学
籍到区教育局基础教科
验章，将学籍转出。
承办时限：10 个工作日
地
址：长春市二道区公平路与和顺三条交汇
邮
编：130031
咨询电话：0431-84941256 投诉电话：84945445
义务教育段学生毕业证书验印流程图
学校到教育局基础教育科
领取义务教育证书、毕业证
书

学生到学校领取义务教育证
书、毕业证书
学校填写证书并盖章
合 格
不合格
区教育局基础教育科审核（小学、初中）
1.盖区教育局钢印；
2.学校发放毕业证书
承办时限：7 个工作日
地
址：长春市二道区公平路与和顺三条交汇
邮
编：130031
咨询电话：0431-84941256
投诉电话：84945445
中小学招生流程图
公办中小学招生
公办优质空余学位招生
民办中小学招生
网上报名：登陆“长春教育网”，
点击“长春市中小学网上报名系
统”输入相关学生信息
学区派送：教育局根据公安部门确
认的户籍地址和学区方案，对辖区
内适龄儿童、少年进行学区派送
审核确认：学校依据派送名单，对
派送的学生进行户籍和房证的审
核确认。
正式录取：各学校代表区政府对最
后确认符合条件的学生予以录取
承办时限：5 月-----6 月
地
址：长春市二道区公平路与和顺三条交汇
邮
编：130031
咨询电话：0431-84941256
投诉电话：84945445

自愿网报：本区常住学生登陆“长
春教育网”，点击“公办优质空余
学位网上报名系统”申报一所志愿
学校。
统一派位：全市统一程序，区教育
局自行组织公办优质空余学位的
电脑派位工作。
报到入学：派位入选的学生持所报
学校下发的入学通知书到校报到，
派位落选的学生回原学区学校报
到。

30%学位电脑派位试点       自主招生
自愿网报：登陆“长春
教育网”点击“民办学
校电脑派位网上报名系
统”申报一所志愿学校
统一派位：全市统一程
序，区教育局自行组织
民办学校的电脑派位工
缴费入学：派位入选的学
生持《义务教育入学通知
书》及民办学校录取通知
书到校缴费、报到。
初级中学教师资格、小学教师资格和幼儿园教师资格
认定流程图
申请人
是否师范专业毕业
是
否
取得中小学教师资
格考试合格证
取得省级普通话测试中心
颁发的二级乙等以上普通
话证书(语文专业需要二
级甲等以上)
网上提出申请，下载各种
表格以及准备相关材料并
进行体检。
现场提交材料(预审)
上网查询认定结果
查询领证事宜并领取教师
资格证书


审 核 的 主 要 内 容 ：
1、《教师资格认定申请表》；
2、本人户口及身份证原件和复
印件；
3、学历证书原件和复印件；
4、全日制师范教育类专业毕业
人员需提供学业成绩单原件和
复印件；
5、非师范教育类专业毕业人员
需提供中小学教师资格考试合
格证的原件和复印件；
6、县级以上医院出具的体检合
格证明；
7、普通话水平测试等级证书原
件和复印件；
8、 申请人思想品德鉴定表》(由
所在单位鉴定，没有工作单位的
到户籍所在地乡<镇>政府或街
道办事处鉴定)
高考报名考试流程图
网上申请
考生登陆中考网站 http://zsb.jledu.gov.cn 报名
资格审核
考生资格由学校、省、市、区招生办共同确认。
缴
费
考生向学校缴
费（由学校代
收报名费）
学校统一向招
生办交费

招生办将考报名费上交
到财政局，财政局将考务
费拨入招生办专户，再由
招生办专户向省、市招生
部门拨付试卷费等相关
费用。
复核确认
考生对打印的信息进行复核确认
考
试
按规定时间考生参加考试
地
址：长春市二道区公平路与和顺三条交汇
邮
编：130031
咨询电话：0431－84941728
投诉电话：0431－84910572
中考报名考试流程图
网上申请
考生登陆中考网站 http:www.cczsb.com 报名
资格审核
考生资格由学校、市、区招生办共同确认。
缴
费
考生向学校缴
费（由学校代
收报名费）
学校统一向招
生办交费

招生办将考报名费上交
到财政局，财政局将考务
费拨入招生办专户，再由
招生办专户向省、市招生
部门拨付试卷费等相关
费用。
复核确认
考生对打印的信息进行复核确认
考
试
按规定时间考生参加考试
地
址：长春市二道区公平路与和顺三条交汇
邮
编：130031
咨询电话：0431－84941728
投诉电话：0431－84910572
自学考试报名审核流程图
网上申请
考生登陆自考网站 http:www.jlste.com.cn 报名
现场确认、资格审核
考生本人持准考证、身份证、 报名表》到招生办确认。
缴
费
考生到招
生办缴费

招生办将考报名费上交
到财政局，财政局将考
务费拨入招生办专户，
再由招生办专户向省、
市考办拨付试卷费等相
关费用。
复核确认
考生对打印的信息进行复核确认
考
试
按规定时间考生参加考试
地
址：长春市二道区公平路与和顺三条交汇
邮
编：130031
咨询电话：0431－84941728
投诉电话：0431－84910572
自学考试毕业审核流程图
网上申请
考生登陆自考网站 http:www.jlste.com.cn 复印出毕
业生申请表
资格审核
考生本人持准考证、身份证、《考生毕业申请表》到招
生办确认。
招生办将费用上交
到财政局，财政局将
缴
费
考生到招
生办缴费

考务费拨入招生办
专户，再由招生办专
户向省、市考办拨付
相关费用。
复核确认
考生对打印的信息进行复核确认
领 证
按规定时间通知考生领取毕业证书
地
址：长春市二道区公平路与和顺三条交汇
邮
编：130031
咨询电话：0431－84941728
投诉电话：0431－84910572
成人高考报名审核流程图
网上申请
考生登陆成考网站 http://crgk.jledu.gov.cn 报名
现场确认、资格审核
考生本人持准考证、身份证、 报名表》到招生办确认。
缴
费
考生到招
生办缴费

招生办将考报名费上交
到财政局，财政局将考
务费拨入招生办专户，
再由招生办专户向省、
市招生部门拨付试卷费
等相关费用。
复核确认
考生对打印的信息进行复核确认
考
试
按规定时间考生参加考试
地
址：长春市二道区公平路与和顺三条交汇
邮
编：130031
咨询电话：0431－84941728
投诉电话：0431－84910572
教师资格考试笔试报名审核流程图
网上申请
考生登陆教师资格考试网站 http: www.ntce.cn 报名
现场确认、资格审核
考生本人持毕业证（学生证）、身份证、《人事关系证
明》到招生办确认。
招生办将考报名费上交
到财政局，财政局将考
缴
费
考生到招
生办缴费

务费拨入招生办专户，
再由招生办专户向省考
办拨付试卷费等相关费
用。
复核确认
考生对打印的信息进行复核确认
考  试
按规定时间考生参加考试
地
址：长春市二道区公平路与和顺三条交汇
邮
编：130031
咨询电话：0431－84941728
投诉电话：0431－84910572
二道区教育局资产、采购管理流程图
一般小额物品由办公室
审核后报局长批准后进
行采购

达到采购标准的，报区政府采
购办，通过区政府采购办具体
流程公开招投标实施采购
办公室验收入库, 对贵重物品实行登记并建立台帐
根据工作需要按计划分配使用；物品实施登记领用
定期对资产清查盘点，做到家底清楚，账、物相符
温馨提示
承办科室：办公室电话：84941443
监督电话：84945445
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