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2、岗位说明范例 
	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点

和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1 
	受理岗 
	审查申请材料完整性、准确性，根据行政许可受理程序的相关规定，作出受理决定 
	施翔
	农学院教学办公室
	
	83813587

	2 
	审核岗 
	审查申请材料的合理性，提出是否准予许可的意见 
	朱昌兰
	副院长办公室
	30工作日
	83828171

	3 
	审批岗 
	决定是否准予许可 
	院党政联席会议
	
	30工作日
	

	4 
	制证岗 
	登记许可结果，并根据结果制作证书，送达申请人 
	施翔
	农学院教学办公室
	10工作日
	83813587
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