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第一篇：公务员考核培训科工作职责
公务员考核培训科工作职责
1.贯彻落实党和国家有关方针政策、法律法规。2.组织全市行政机关公务员考核、奖励、惩戒、辞职辞退等制度实施。
3.配合有关部门进行政府绩效考核工作，指导和协调政府奖励表彰工作，审核以市人民政府名义实施的奖励表彰活动。
4.评选审核全市受市以上表彰的人选和单位。5.综合组织实施、指导行政机关公务员和按照公务员法管理单位工作人员的各类培训。
6.指导监督公务员培训机构工作。
7.负责市直行政机关公务员和按照公务员法管理单位工作人员的各类培训。
公务员年度考核备案工作流程
公务员考核依据《公务员法》、《公务员考核规定（试行）》进行。
1.部署考核工作。对全市公务员年度考核工作进行安排部署。
2.单位呈报考核备案材料。考核备案材料主要包括：①单位年度考核工作实施方案。②单位年度考核工作总结。③年度考核优秀比例审批表。④年度考核审核备案情况统计表。⑤年度考核登记册。⑥年度考核审核备案等次情况登记表。⑦年度考核实施奖惩情况统计表。⑧个人考核登记表。
3.审核。对各单位呈报的考核备案材料进行初审（科员）、审核（科长）。
4.分管局长、局长审定。（考核登记表盖局公章）。5.考核结果上报市政府、省人社厅公务员考核奖惩处。
评比达标表彰项目申报工作流程
1.受理、审核各县市、市直各单位评比达标表彰项目。项目内容主要包括：项目名称、奖励层次、举办单位、设立依据、活动周期、奖项设置、参评范围及单位人员总数、表彰名额及占参评数量的比例、奖励办法及标准、经费来源等。
2.分管局长、局长审定。局领导对科室审核的全市评比达标表彰项目进行审定。
3.市评比达标表彰工作协调小组议定。
4.评比达标表彰项目申报审批表盖市评比达标表彰工作协调小组印章和市委、市政府公章。
5.报省评比达标表彰工作协调小组审批。
公务员培训工作流程
1.拟定培训计划。根据本年度公务员培训的目标、任务制定具体培训计划。主要包括：培训的对象、范围，培训的内容及时间安排，培训的组织及具体措施等。
2.设置培训课程。将培训内容分解成若干专题，利用若干课时逐项分解落实。
3.落实培训师资、场地。与市军转干部培训中心、市委宣传部讲师团、市行政学院等单位落实培训教师和培训场地。
4.分管局长、局长对公务员培训准备工作进行审定。5.组织培训。抓好公务员培训日常管理工作，注重培训质量和效果。
6.培训总结。培训结束后，对整个培训工作进行全面总结，将培训资料整理归档。
第二篇：培训科工作职责
培训科长工作职责
1、根据学校工作计划，制定培训科工作计划并组织落实；学期末上交学期工作总结。
2、负责短期培训工作的组织安排、管理工作。
3、捕捉信息，主动与社会各行业联系，积极开展各行业的短期培训工作，建立、健全档案管理工作。
4、负责各行业短期培训计划的制定、贯彻落实，尤其是把下岗职工的再就业培训，作为短期培训工作的重点。要完成学校下达的年培训任务。
5、负责各专业技能鉴定的报名、鉴定、建档、发证等一系列具体事项。
6、负责短期培训班教师的聘任工作。
7、与教务科配合做好短期培训任课教师的落实工作，保证培训质量。
8、做好其他单位利用我校师资、场地进行培训的档案收集工作。
9、负责培训教材的选择、订购与管理。
10、迎接上级劳动培训机构的检查工作，准备相关检查材料。
11、按时完成校领导交办的其它工作。
第三篇：培训科工作职责
1、按照市委的要求，制定我校干部培训工作计划，并报市委干部教育培训工作领导小组。
2、贯彻落实市委干部教育培训工作计划，配合市委有关部门举办各级类培训班。
具体工作程序如下：
①将培训计划送校领导及相关职能科室，落实文印、收费、住宿、车辆、通讯等工作。
②组织好开班动员，协助总务科做好会场布置工作。
③参与班级管理，负责学员报到、教材分发、上课点名等。
④根据课务安排，落实好上课教师。
⑤负责培训班外出参观、考察的联系管理服务工作。
⑥做好培训班费用结算工作，并报财务室。
⑦及时做好培训班的工作小结。
3、根据市委及上级的要求，积极做好外省市团队的干部培训工作。（具体工作程序同上）
4、组织教师骨干积极为全市及有关乡镇的培训学习提供服务。
5、组织全校教职工进行政治理论学习。
6完成校领导临时布置的各项工作任务。
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培 训 科 工 作 职 责
一、认真贯彻学校的办学指导思想，严格遵守学校的各项规章制度，树立良好的职业道德。
二、严格执行上级及学校有关培训制度。
三、积极承办各种培训业务，并及时将培训任务分解，做好组织管理与协调工作。
四、负责各类培训班的生源调查、组织宣传、招生报名、注册管理等工作。
五、建立健全各类培训班学员的学籍档案，负责核发培训证书，建立业务档案，保存学员培训的有关资料，做到专人负责，管理有序。
六、努力开辟培训业务新渠道，根据社会发展需要及时向学校提出新的培训计划及项目。
七、协调各方面工作关系，与劳动人事、教育等行政部门及县（市）行政部门与各企事业单位保持密切的联系，及时获取信息，争取较多的培训业务。
八、科室工作人员要尽职尽责，接受上级领导的监督，执行领导交办的各项任务。
九、落实校领导交办的其他工作。
第五篇：政策法规与培训科工作职责
1.组织起草有关安全生产地方性法规、规章、规范性文件,依据国家标准和行业标准、研究拟定工矿商贸行业及有关综合性安全生产规章、规程。
2.承办安全生产方面的行政复议和执法监督工作；负责劳动防护用品、安全标志的监督、监测管理工作。
3.组织研究拟订安全生产发展规划和科技规划；组织、指导安全生产科学技术研究、科研成果鉴定和科技规划；归口管理安全技术改造、安全技术措施资金项目，并监督检查资金的使用情况。
4.负责本系统安全生产监管人员的培训和考核；依法组织、指导和监督特种作业人员(特种设备作业人员除外)和生产经营单位主要经营管理者、安全管理人员的安全资格培训及考核工作，并组织宣传相关安全生产业务法律法规。
5.负责生产安全事故应急救援工作和应急救援体系建设。
6.积极配合安全生产大检查、专项督査和安全生产专项整治工作。
7.分析预测重大事故风险，及时发布预警信息；负责全市安全生产专家组建设管理工作。
8.完成局领导交办的其他工作任务。
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