培训部职责范围
培训部是教育中心主管培训工作的职能机构，对中心各项培训工作进行统一管理，其根本任务是负责教育中心新职能开发与落实、开展各类培训工作，其主要职责范围是：
1.开展新职能的市场调研工作，制定项目方案和落实具体工作；
2.完成市商务局的商务人才培养工作以及与新职能相关的其它项目工作；
3.承担商务行业政府培训项目以及相关职业（岗位）资格证书的开发、推广、培训、考试工作；
4.承担服务社会、服务社区工作，完成市民终身学习基地的各培训项目的市场调研、开发、培训和管理工作；
5.组织落实培训项目的招生、日常管理、结业等工作；负责各培训项目的教学管理和学员的思想政治工作；
6.负责本部门各项规章制度的制订、落实工作；负责培训项目档案的归档、保管工作；
7.负责与市商务局相关业务处室的沟通联络工作和校外其它办学单位和部门的联系与协调工作；负责与校内有关部门的联系与协调工作；
8.负责北京经贸研修学院日常管理工作；
9.完成领导交办的临时性工作。

培训部主任岗位职责
培训部主任主持培训部的全面工作。在中心党委和班子的领导下，完成和落实本部门工作职责。
1.组织制定本部门工作制度，并督促、检查制度的贯彻执行；
2.组织制定并实施本部门工作目标、工作计划，做好工作分工和落实检查；
3.负责新职能的开发工作，为学校更好地开展新职能相关工作提出建设性建议；开拓培训市场，组织好调研、项目开发及具体培训项目落地工作；
4.承担市商务局交办的商务人才培养工作以及与新职能相关的其它具体事务性工作；
5.负责承担商务行业政府培训项目以及相关职业（岗位）资格证书的开发、推广、培训、考试工作；
6.负责北京经贸研修学院日常管理工作，负责联系学院，对学院的进行监督、检查；
7.负责本部门人员的教育、管理和考核，及时了解掌握人员思想动态，有针对性地开展政治思想工作；
8.组织参加与本部门工作相关的校际交流和协作；
9.落实本部门安全和廉政责任，负责本部门的安全和廉政教育管理工作；
10.做好与中心其它部门的协调工作；
[bookmark: _GoBack]11.完成中心领导交办的临时性工作。
