教师继续教育培训部（社区教育办、继续教育处）

工作职责

一、教师教育工作

（一）负责贯彻上级教育行政部门及培训机构下发的各类文件精神，结合本市实际，代表学校组织实施市本级教师教育各项培训、技能竞赛、学科知识检测、考核等工作；在市教育局领导下，参与对县（区）教师教育工作的指导、检查、考核。

（二）负责组织教师培训需求调研，制定培训项目和计划，报请教育行政部门批准后实施。

（三）实施教师培训项目并向参培教师提供优质服务。

（四）根据上级和学校授权，管理和使用教师培训经费。

（五）负责组织培训者培训，负责组织培训者深入一线了解教师对培训的意见建议。

（六）负责师训工作的科学研究，并向上级教育行政部门提供对策建议。

（七）负责建立培训者资源库，掌握一批培训资源。

（八）负责教师培训总结和相关资料收集、整理、归档。

二、社区教育

（一）负责贯彻上级社区教育政策和规定，构建社区教育体系；根据社区教育对象需求，确立项目并负责实施。

（二）负责指导基层社区教育工作。
（三）负责社区教育经验总结，材料整理和数据收集工作。

（四）负责社区教育科学研究和宣传工作。

（五）牵头负责社区教育网站建设、资源建立与整合。
三、非学历继续教育

（一）负责研究非学历培训的特点与规律，拟定鼓励发展非学历教育的办法，报学校批准后实施。

（二）负责非学历教育的市场研究，拓展开发符合市场需求的非学历教育项目；协助开发项目的其他部门或个人做好组织、管理、服务工作。

（三）组织实施非学历教育项目，负责项目实施中的质量保障、优质服务、追踪反馈。

（四）配合学校财务部门管理非学历培训经费，根据上级政策和学校规定对非学历教育拓展有功部门和个人实施激励。

（五）负责非学历培训的总结、宣传、相关资料收集、整理和归档工作。

四、其他工作

完成学校确定的本部门招生发展任务，完成上级和校领导交办的其他工作。

