
高校师资培训中心个人岗位职责

常务副主任岗位职责：

1.受中心主任委托主持本中心全面工作。
2.做好中心人员思想政治工作，提高全体成员的政治素质和履职能力。
3.安排本中心人员的工作分工和具体任务。检查、督促本中心工作人员认真履职，提高工作效率，增强服务意识。
4.统筹调配，科学分工，有效开展全省高校教师各类培训，完成各项培训任务。
5.自觉遵守财务管理制度，合理使用各项经费，促进事业又好又快发展。
6.对本中心廉政建设、安全稳定工作负主要领导责任。
7.做好上级领导和主管部门交办的其他工作。
教育学部培训科科长兼高师中心科级岗位职责：

1.做好上级领导和主管部门工作部署精神的传达贯彻落实，根据中心主任的工作部署，协调中心办公室行政、后勤等相关工作。
2.协助中心领导做好中心大型会议和重要活动的协调、组织、实施。
3.协助中心领导搞好调查研究工作。
4.检查督促办公室行政、后勤人员认真履行各自岗位职责，做好中心日常保密工作。
5.督促检查上级交办事项及中心会议决议的执行情况。
6.负责中心的印章、介绍信的管理和使用。
7.负责中心行政值班的安排、检查工作。 
8.负责组织实施国家留学出国预备人员英语培训班、福建省人文社科类师资闽台联合培养培训班、委托培训班等相关培训工作，做好校外培训点的教学检查、管理协调等工作。   

9.熟悉教育学部七级职员兼高师中心科级人员的岗位职责内容，配合做好相关工作。

10．完成领导交办的其他工作。
教育学部七级职员兼高师中心科级岗位职责：

 1.做好中心的工作计划、培训项目及总结、报告、决议等重要文稿的起草工作，并负责审核以中心名义发出的文稿。组织制定中心各项规章制度，草拟和发布通知、会议纪要等文件。
2.组织协调中心相关部门拟定工作计划、总结。
3.做好中心大型会议和重要活动的文件起草、项目宣传报道等工作。
4.协助中心领导搞好调查研究工作。
5.熟悉教育学部培训科科长兼高师中心科级人员的岗位职责内容，配合做好相关工作。
6.完成领导交办的其他工作。
科员（一）岗位职责：
1.做好教育管理系列管理课程培训班的计划、通知、组织培训等相关工作。
2.做好国内外访问学者项目计划、统计、协调、管理、后续跟踪、上报等工作。
3.协助领导做好培训经费收支管理等具体工作。
4.参与中心其他培训项目的管理工作。
5.熟悉科员（二）的岗位职责内容，配合做好相关工作。
6.完成领导交办的其他工作。
科员（二）岗位职责：

1.做好岗前培训班、单科进修研究生课程培训班、高校教师教育教学能力测试的计划、通知、组织培训等相关工作。
2.做好中心资产的申报、统计、日常管理工作。
3.参与中心其他培训项目的管理工作。
4.熟悉科员（一）的岗位职责内容，配合做好相关工作。
5.完成领导交办的其他工作。
