
时间：2017年 2 月 24 日 

议题：制度讨论 

 

1、 教育发展研究中心工作职能 

2、 教育发展研究中心教师研修基本规范 

3、 教育发展研究中心岗位任务书 

4、 教育发展研究中心指导基层工作的几点意见 

 

教育发展研究中心岗位任务书 

岗位名称 研训员 岗位类别 专业技术 

工作概述 

负责全区中小学幼德育、科研的指导工作（包括课题指导、项目与工作指导）；

负责全区中小幼德育、科研队伍的建设和骨干培养工作 

负责全区中小幼德育、科研的管理工作（包括课题管理和德育、科研工作管理），

负责全区中小幼德育、科研的总结、示范与推广普及工作 

负责区域教改实验课题、德育综合改革项目的研究工作 

负责区域教育决策咨询工作 

岗位任务

与要求 

任务描述 定量要求 

1、制定学期工作计划，完成工作总结。 各 1份 

2、每学年主持或参与区级“研修一体”课程的开发与

实施，做好课程申报、实施、管理及学分认定工作。 
至少 1套完整资料 

3、每学期安排有针对性的区级德研活动。 5 次以上，1 套资料 

4、每学期到基层开展指导学校科德研工作。 
至少 1 份典型的指导

资料 

5、每学期到基层学校作讲座（讲稿或 ppt）。 至少 1 次 

6、参加院、中心（部门）、个人三级调研，完成调研报

告，并向学校进行情况反馈。 
每校一篇 

7、指导市区级立项的基层学校课题。 1 份课题指导资料 

8、负责或参与教育科研课题的管理工作，做好基层学

校课题申报、立项、中期检查、结题、成果评奖等组织

工作。 

形成相关资料 



9、每年开展基层学校教育科研的年检工作，完成基层

学校学段科研分析报告；完成抽样学校的专项调研分析

报告。 

每学段 1 份年检分析

报告 

10、承担或参与教改实验项目和德育综改项目的研究。 不少于 1 项 

11、完成 5 年一轮教师在职培训。 按年度完成相应学分 

12、参与部门研修课程，主讲、交流分享并提交作业。 每次一套完整资料

（文字材料、ppt 等） 

13、每学年完成个人专业成长档案袋填写。 1 份材料清单 

14、完成部门、上级布置的临时性工作。  

 

统一思想、明确责任、规范管理、提升效能 

中心组学习 

封萍： 

关于《学院教职工请假制度》 

周一上午、周五上午、下午至三点以后可以自己去。有教工大会。不能请假。 

市区行政部门召集会议，须特定人员参加（准假） 

填写日程安排 

《学期考核》，中心考核小组：师德表现 10分、岗位履职 70 分，加分项 20 分 

《项目合同管理办法》 

必须办公务卡，开卡使用，最好每人办一张 

一定要有住宿费。 

不能委托旅行社 

机票通过政府采购网站，规定的直销或代理机构，如携程 

会议不超过两天，不超过 300 人，不专门摆放鲜花，不能以任何名义发纪念品 

100 元一天，一次工作餐，150 元一人，随行不能按照这个标准 

严格控制现金报销 

 


