              教师发展培训工作联系人岗位职责

1、按学校要求，及时汇总、提交本部门审定的教师发展培训工作计划；

2、根据学校要求，按相应的程序，及时组织完成本部门各项教师发展培训工作，包括培训项目申请、通知发布、传达，材料整理、上交和存档，培训学分录入和审核等工作；

3、根据学校要求，按相应的程序，完成本部门青年教师助讲培养培训的相关工作，包括通知传达、人员复核、日常培训管理、导师工作量复核以及教学能力考核等工作；

4、汇总、提交本部门年度教师教学发展培训工作总结，填写本部门年度日常管理及质量监控指标【教师发展培训】相关项目；

5、负责做好有关教师发展培训及青年教师助讲培养管理等方面政策、法规、规章及办事流程等在本部门的宣传、贯彻和执行。

