
 

 

岗位编号 14-5-1-1 岗位名称 
实体管理   

科员（科级待遇） 

岗位数 1 部门 
北京教育学院 

交流培训中心 

岗 

位 

职 

责 

 

一、协助法人制定实体的各项规章制度及企业章程。制

定实体的经营计划，负责培训项目的市场开发。 

二、协助法人负责与社会职能部门进行沟通和协调。 

三、协助学院财务人员做好财务预算及决算方案。 

  四、负责与学院各部门沟通协调，为培训项目做好各项

服务工作。 

五、协助留学生部做好培训人员的日常管理。 

六、兼交流培训中心出纳。 

 

任 

职 

条 

件 

 

符合《北京教育学院 2014 年教职工岗位聘任实施办法》

（京教院党发[2014]5 号）的相关岗位任职条件。 

 



 

 

岗位编号 14-5-2-1 岗位名称 
西郊铺面房协调员 

（工勤岗） 

岗位数 1 部门 北京兴教科贸公司 

     

岗 

位 

职 

责 

 

一、做好西郊铺面房出租、市场营销和管理工作，协调

好属地、城管、消防、工商、公安等单位的关系。 

二、严格执行安全、防火、门前三包卫生规定，做好检

查巡视工作，发现问题及时处理，确保各项工作落实到位。 

三、协助负责人完成经营指标和年度任务。 

四、建立健全租户合同执行情况台帐。科学、有序地对

出租房屋进行动态管理和监督，按时收缴房租。 

五、及时提供市场信息，记好工作日志。 

六、完成领导交办的其它工作。 

 

 

 
  

任 

职 

条 

件 

 

符合《北京教育学院 2014 年教职工岗位聘任实施办法》

（京教院党发[2014]5 号）的相关岗位任职条件。 

 

 

 



 

 

岗位编号 14-5-3-1 岗位名称 业务员（工勤岗） 

岗位数 1 部门 北京桃李书店 

        

岗 

位 

职 

责 

 

一、掌握图书教材营销程序。 

二、负责收集图书及教材信息。 

三、负责图书教材的采购、运输及结账工作。 

四、协助经理对书店的各项业务进行日常管理。 

五、完成经理交办的其他工作。 

 

任 

职 

条 

件 

 

符合《北京教育学院 2014 年教职工岗位聘任实施办法》

（京教院党发[2014]5 号）的相关岗位任职条件。 

 



 

 

岗位编号 14-5-4-1 岗位名称 出纳（专业技术） 

岗位数 1 部门 北京成人教育培训中心 

岗 

位 

职 

责 

一、负责培训中心的银行存款和现金管理，及时办理现

金、银行存款的收付业务。 

二、每日盘点库存现金，定期与银行对账，确保货币资

金安全。  

三、负责登记现金日记账、银行存款日记账，定期与会

计对账，做到账账相符。 

四、负责现金、银行存款的档案管理，定期装订成册，

移交部门档案管理人员。 

五、协助会计做好年度审计、年检等相关工作。 

六、培训中心日常事务性工作。 

七、积极主动，认真及时完成学院与部门领导交办的其

他工作。 

任 

职 

条 

件 

 

符合《北京教育学院 2014 年教职工岗位聘任实施办法》

（京教院党发[2014]5 号）的相关岗位任职条件。 

 

 



 

 

岗位编号 14-5-5-1 岗位名称 
培训中心副主任 

兼考试管理岗 

岗位数 1 部门 北京教育学院培训中心 

    

岗 

位 

职 

责 

   一、协助培训中心主任履行工作职责，负责北京教育学院

培训中心的考试管理工作。 

二、协助培训中心主任，加强培训中心人、财、物的管

理，发挥最大效益。 

三、协助主任做好培训工作的财务预算和成本核算工作。 

四、协助主任完成培训中心的年终总结、年检等项工作。 

五、严格遵守社会力量办学的法律法规政策及学院制定

的规章制度，负责管理社会化考试的收支费用，自觉接受有

关部门的监督和检查。 

六、根据社会需求努力开拓社会化考试项目，不断提高

社会效益和经济效益。 

七、负责培训中心各项考试（计算机类、语言类、海外

类等）考务管理工作的具体实施和落实。 

八、负责制定培训中心有关考试工作的各项规章制度及

内部管理政策。 

九、做好有关考试项目与学院有关处室及相关单位的联

络协调工作。 

十、完成领导交办的其他工作。 

任 

职 

条 

件 

 

   符合《北京教育学院 2014 年教职工岗位聘任实施办法》

（京教院党发[2014]5 号）的相关岗位任职条件。 



 

 

岗位编号 14-5-5-2 岗位名称 
社会培训管理兼 

安全管理岗 

岗位数 1 部门 北京教育学院培训中心 

     

岗 

位 

职 

责 

一、协助培训中心主任制定年度培训工作的计划、方案，

以及培训工作的制度与相应政策。 

二、协助培训中心主任实施教学计划，完成与主管部门、

学院的沟通和联系。 

三、协助培训中心主任做好培训项目的开拓、招生、咨

询、广告及其相关组织工作，负责媒体及网站招生信息的策

划。 

四、负责教职工的教学管理工作及社会培训班班主任的

管理工作，负责教师档案，教学有关文档的立卷、归档工作。 

五、根据教学计划、招生情况制定教学进度，编制课表，

调配教室。 

六、负责教学班的情况汇总，协助财务人员做好培训班

预算管理、教师工作量的统计、汇总。 

七、负责教职工的安全意识教育，做好与学院和属地保

卫处的沟通，编制本部门的安全值班和节假日安全检查。 

八、完成领导交办的其他工作。 

任 

职 

条 

件 

 

符合《北京教育学院 2014 年教职工岗位聘任实施办法》

（京教院党发[2014]5 号）的相关岗位任职条件。 

 



 

 

 

岗位编号 14-5-5-3 岗位名称 电教管理兼网站维护岗 

岗位数 1 部门 北京教育学院培训中心 

     

岗 

位 

职 

责 

一、承担培训中心各类社会化考试的组织和具体实施工

作。 

二、承担各类社会化考试系统管理员的管理工作。 

三、负责培训中心网络平台的招生报名及各类社会化考

试网络报名工作。 

四、负责培训中心考试用计算机房的日常管理及软、硬

件维护及办公电子设备的维护工作，以及培训中心网站维护、

科研与改进工作。 

五、保证社会培训班的计算机教学任务的正常运转，配

合教师做好教学辅导，负责培训中心专用机房课程的安排。 

六、协助财务人员做好电教设备的保管、登记管理，以

及电子设备的购置、归档、处置等。 

七、负责培训中心教学课件的制作、摄像及视频编辑工

作。 

八、协助学院保安部门作好培训中心计算机教室及培训

中心办公室设备的防盗工作。 

九、完成领导布置的其他工作。 

  

任 

职 

条 

件 

 

符合《北京教育学院 2014 年教职工岗位聘任实施办法》

（京教院党发[2014]5 号）的相关岗位任职条件。 

 

 

 



 

 

岗位编号 14-5-5-4 岗位名称 行政管理兼出纳岗 

岗位数 1 部门 北京教育学院培训中心 

     

岗 

位 

职 

责 

一、负责培训中心日常事务性管理工作，组织管理人员

的德能勤绩的考核及上级交办的综合性工作。 

二、负责处理有关部门的来信来访、会议通知、内部管

理工作记录等。负责培训中心与各个部门的协调工作，作好

上传下达工作。 

三、负责培训中心的行政及后勤。 

四、负责除教学文件以外的各类文件、计划、总结等文

书档案的管理工作。 

五、负责出纳的各项工作。 

六、负责各类人员工作量的统计汇总，负责各项酬金的

计算发放。 

七、负责收集、整理有关社会力量办学的财务管理、税

务政策。 

八、协助主任做好年终财务自查工作，年检、审计及评

估前的准备工作。 

任 

职 

条 

件 

 

符合《北京教育学院 2014 年教职工岗位聘任实施办法》

（京教院党发[2014]5 号）的相关岗位任职条件。 

 

 

 


