教育中心副主任职位说明书（1）

	职位名称：教育中心副主任

	[bookmark: _GoBack]职位等级：行政管理类六级

	职位职责
	1、协助教育中心主任主管教学实施、教学研究、专业建设、专业开发、学生实习实践和教师管理等方面的工作；
2、履行分管部门安全第一责任人的职责，贯彻落实“安全第一，预防为主”的原则，加强部门安全防范；
3、落实分管部门廉政建设各项工作；
4、完成上级领导及教育中心主任交办的其他工作。

	工作任务
	本职位在教育中心主任的领导下开展工作：
1、根据教育中心工作任务，研究制定分管部门工作计划并组织实施；
2、督导分管部门开展安全稳定工作，检查落实安全责任制； 
3、带领分管部门工作人员廉洁自律，克己奉公，以身作则，针对分管部门“人、财、物、事”四个重点环节，落实廉洁自律防范措施；
4、建立和完善各项规章制度，规范管理，严格考核，提升工作水平，提高工作效率；
5、组织分管部门岗位技能及安全生产培训，开展廉政教育，提高人员素质；
6、对分管部门工作人员的聘任、考核、奖惩、任免提出意见，积极创造和谐氛围，关心职工生活，调动职工积极性。

	工作标准
	1、认真履行岗位职责，全面落实并完成分管部门年度工作计划；
2、准确掌握分管部门各职位工作的运行状况，工作安排合理、规范，对存在的问题处理及时、准确；
3、分管部门的党风廉政建设责任制健全，安全生产防范措施落实到位，不发生违纪违法、重大安全事故等责任事件；
4、上级政策规定和领导交办工作在分管部门得到全面贯彻落实。

	任职条件
	1、思想作风和行为品德正派，清正廉洁，不以权谋私，模范作用好；
2、组织纪律观念强，能够坚决执行上级的指示和要求；
3、大学本科及以上学历，有高级讲师职称，有较强的教学和教科研能力；
4、熟悉北京职业教育形势和政策，深刻理解学校的办学宗旨，熟悉职业教育的教学方法和规律，在教学管理、学生管理、教师管理等方面具有丰富的工作经验；
5、工作作风扎实、严谨、细致，善于调查研究；
6、身体健康，甘于奉献，能承担学校发展的各项重任。
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