附件1

竞争上岗的职位和岗位职责

一、职位编号：01   职位名称：市委教工委（市教委）办公室主任
在主管书记领导下，负责市委教工委文电、会务、机要、档案等机关日常运转工作；负责信息、建议、保密、电子政务等工作；负责重要事项的组织协调和督查工作。
二、职位编号：02   职位名称：科学技术与研究生工作处（北京市学位委员会办公室）处长（主任）
在主管主任领导下，负责北京地区高等学校科学研究和技术创新工作；负责北京地区学位管理、研究生培养和质量监控工作，指导重点学科、研究生培养基地、市属高等学校“211工程”建设；承担北京市学位委员会的具体工作。制定校办产业发展政策；指导本市教育系统信息化工作。
三、职位编号：03   职位名称：市教委（市委教工委）办公室副主任
协助办公室主任负责信访工作和机关政务的综合协调工作。受理来信、来访，承办上级机关交办的信访事宜；向有关部门交办信访事项，并进行检查、督办，直接或协调有关部门调查处理；调查研究信访工作情况，对下级信访工作进行业务指导。
四、职位编号：04   职位名称：财务处副处长
协助处长负责提出本市经费筹措和管理的政策、制度；监测教育经费投入和执行情况；协调指导财务管理工作；负责所属预算单位财务和国有资产管理的监督、管理及协调；负责学生资助管理工作。
五、职位编号：05   职位名称：人事处副处长
协助处长负责机关、市属高等学校和直属直管单位人事管理、机构编制等工作；按照管理权限和分工，负责北京地区教师资格认定、专业技术职务管理和本市教育系统人事制度改革工作；负责机关及所属处级单位科以下干部管理工作。

六、职位编号：06   职位名称：职业教育与成人教育处副处长
协助处长统筹、协调和指导全市学习型社会建设工作；拟订终身教育和学习型社会建设有关政策措施，并组织实施；统筹、协调扫除青壮年文盲工作。

七、职位编号：07   职位名称：高等教育处副处长
协助处长负责本市普通高等教育的管理工作；指导普通高等教育体制改革、教育教学改革、专业建设、课程建设、教材建设和实践教学；负责市属普通高校的专业设置管理；指导市属普通高校教学试验室、实践基地、图书馆建设工作以及教学和教学管理工作，进行教学质量监控。
八、职位编号：08   职位名称：北京市人民政府教育督导室综合处副处长
协助处长负责综合协调市政府教育督导室政务工作；组织协调对本市教育工作贯彻执行教育法律法规情况的督导检查工作；组织实施对民办教育等其他教育的督导检查工作；组织协调对本市教育工作中的重大问题进行调查研究，开展教育督导工作的科学研究工作。
九、职位编号：09   职位名称：北京市人民政府教育督导室督导一处副处长
协助处长负责本市基础教育督导检查与评价工作；起草有关基础教育督导评价方案和其他相关文件；组织对义务教育均衡发展状况和教育教学质量情况的督导检查；负责义务教育实施情况监测；组织实施对基础教育的督导检查工作；指导区县开展基础教育督导工作。
十、职位编号：10   职位名称：市委教工委市教委机关服务中心副主任
协助主任负责机关后勤服务和保障工作，协助党支部书记负责党支部建设工作。
十一、职位编号：11   职位名称：北京市教育系统人才交流服务中心副主任
协助主任负责大学生就业工作，开展毕业生就业指导，参与毕业生就业手续办理等工作。
十二、职位编号：12   职位名称：北京教育志编纂委员会办公室副主任
协助主任负责教育史、志、鉴的编辑、出版、发行等工作，负责基层单位业务指导、外单位业务咨询等工作。
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