龙山县教育和体育局

公开选调机关工作人员岗位设置一览表
	股室序号
	股室
	选调岗位数
	岗位说明
	备注

	
	
	
	
	

	1
	办公室
	5个
	文件办理、材料撰写、印章管理、对外联络、沟通协调、上传下达、信息报送、文明创建、提案办理、保密工作、会议筹备、政务公开、新闻宣传、秘书处工作
	年龄在40岁以下（1981年1月22日（含22日）以后出生；采用电脑答题

	2
	组织人事股
	4个
	档案管理；大中专毕业生就业指导；职称管理（岗位设置、年终考核、职称评聘）；工资管理（编统干统、新进、退休、调动、请假、绩效考核、目标管理、五个文明）；临聘教师管理；原民办教师补助发放
	

	3
	机关党委
	2个
	组织开展教体系统（含民办教育机构）党委（支部）相关工作及党组织建设组；组织开展教体系统意识形态工作；落实党组意识形态工作责任制；督促基层党组织“学习强国”学习平台推广使用工作
	

	4
	财建股
	8个
	教体系统内部校长离任经济责任审计、财务收支审计及小型维修建设项目的内部审计工作；学校收费管理、惠农减负工作；财务专项督查工作；做好全县主管会计工作，做好教体经费预算、决算编制和财务分析工作；落实“互联网+监督”民生资金公示工作；资金的申报、台账登记、财政对账工作；资金的拨付工作负责教体局机关的会计工作;局机关单位的预算、决算工作；协助做好内部审计工作；协助做好财务督查工作；机关财务绩效评价、分析工作，教体局机关出纳工作；协助做好教育经费拨付工作；机关个税代收代缴核算及“五险一金”清缴工作；机关物质发放工作；学校项目建设规划编制；票据领用、核销、非税收入征缴及拨付工作；工资录入、财政供养人员管理工作；协助项目建设管理工作
	

	
	
	
	项目建设前期指导（从立项批复到招标）工作；项目工程月报、文字材料、业务培训工作；项目资金拨付资料的审核、送签、台账登记工作；协助做好施工现场的管理、督查、验收工作，项目的招投标工作；施工进度及现场管理工作；小型维修建设项目的验收审查工作；项目完工后的资料整理及送审工作，设备更新的申报、采购工作；资产管理工作；教育系统统计上报工作；协助做好项目建设的前期工作
	

	5
	基教股
	3个
	全国中小学学籍系统管理；基础教育数据收集、整理、分析，教育扶贫控辍保学工作；中小学德育工作；高中学生综合素质评价
	

	6
	教师股
	2个
	教师资格证认定、注册；定向生培养；培训；省州优秀教师评选推荐、管理；语言文字工作；教师信息系统管理；东西部协作、长沙对口帮扶等培训工作
	

	7
	政策法规股
	4个
	组织协调行政执法人员法律法规培训，负责执法证件年检工作；推进依法治校工作进程，负责教体系统“普法”及师生的法制教育；组织协调综合性教育行政执法检查，查处教育违法案件；面向行政审批局，负责对教师资格认证，培训机构、体育行业的审批；负责在政务中心设立窗口内值班，对教体系统负责舆情的综合性监管；对全县学前教育（民办学前机构）工作的管理与指导
	

	8
	教育督导股
	2个
	全县义务教育阶段和高中教育的工作指导、检查、评估；对教育重点和热点工作进行专项督导，并向上级反映情况，提出建议全县学前教育阶段和职业教育工作的指导、检查、评估；开展全县基层教育发展水平和质量监测工作
	

	9
	应急管理股
	3个
	全面落实应急管理工作，具体完成扫黄打非相关工作（打非办）；禁毒、综治、平安校园创建工作（禁毒办、政法委）；校车监控平台监管，信访维稳（信访局、维稳办）
	

	10
	考试中心
	2个
	高考（英语等级）；学业水平考试（各类培训、各类招生）；自学考试；成人高考；研究生考试；教师资格证考试
	

	11
	后勤管理服务中心
	1个
	学校食堂管理；校园商店管理；教育服务市场；学校劳动实践基地
	

	12
	资助中心
	3个
	生源地信用贷款工作；贫困家庭大学新生救助工作；社会性救助工作；资助研究工作；应征入伍大学生学费补偿和助学贷款代偿；大数据运用管理工作；教育扶贫学生资助全覆盖工作；互联网监督、“一单式”信息平台填报工作；宋祖英助学及实事助学工作；财政“一卡通”资金的发放、会计核算、各类资金银行代发工作；财政“扶贫资金监管系统”的填报工作；对接扶贫专项巡察、审计工作；学前、义务、普高、中职国家资助系统审核、填报工作；大学生基层就业学费补偿工作
	

	13
	督查办
	2个
	党风廉政建设资料整理、师德师风案件管理；信访接待；内务资料收集及整理
	其中一个岗位限女性

	14
	电教站
	1个
	信息化教学管理与研究；信息技术应用培训与评价；物理实验教学管理与研究；生化实验教学管理与研究；小学科学实验教学管理与研究
	

	15
	精准扶贫办
	5个
	驻村扶贫、教育发展脱贫工程指挥部工作
	

	16
	教育基金秘书处
	1个
	熟悉教育基金日常工作流程
	


