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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院组织人事部（教师发展中心）。

本标准主要起草人：杨光、刘芳。
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引 言

教师发展中心是高校教师管理的重要组成部分，通过规范教师发展中心管理岗位工作，可以提高师

资队伍建设，进而提升教师质量和工作效率，形成良好的师德师风，为学校发展提供组织保证和人才支

持。
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教师发展中心岗位规范

1 范围

本文件规定了教师发展中心管理的任职条件、工作职责、工作内容、检查与考核评价的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院教师发展中心管理工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

教师发展中心

教师发展中心是学校致力于开展全方位教师专业发展服务的管理部门，具体事务包括但不限于教师

培训、职务评聘、师资队伍建设、人才培养、师德师风建设、教师教学能力竞赛、教师信息系统管理等。

4 任职条件

4.1 政治品德

热爱党和国家，热爱教育事业，遵纪守法，廉洁奉公，具有较高的思想政治素质和良好的道德品质。

4.2 学历职称

具有本科及以上学历，并有中级及以上专业技术职务。

4.3 管理经验

熟悉高职院校教师发展中心管理工作，管理经验丰富，且有三年以上的高校人力资源工作经历。

4.4 语言和沟通协调能力

普通话标准，有较强的语言表达能力和良好的沟通协调能力，认真、细致、责任心强，具有一定的

组织能力和计划能力。

4.5 计算机能力

熟悉教师管理系统，熟练操作常用办公软件（Word、Excel、PPT）等。

4.6 个性特质

工作严谨、责任心强、具备良好的沟通协调能力，具备团队精神，抗压能力强。
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5 工作职责

5.1 教师培训

负责组织教职工岗前培训及通用能力培训工作。

5.2 职务评聘

负责组织全校教师和其他各类专业技术职务的评审、聘任以及职称评审等工作。

5.3 师资队伍建设

负责教学名师、学术带头人、教学与科技创新团队等各类人才培养对象的遴选，协助开展学术团队

建设。

负责指导教师教学、学术发展计划等。

5.4 人才培养

负责组织教师进修、专业发展培训、教师晋升、制定职业生涯规划、继续教育培训等工作。

5.5 师德师风建设

负责组织学校教师思想政治工作、师德师风建设、教师管理和服务等相关工作。

5.6 教师教学能力竞赛

负责组织学校教师参与省级、校级的教学竞赛和技能大赛。

5.7 教师信息系统管理

负责教师管理系统、高校思政教师系统等数据管理工作。

5.8 负责教师培训工作指南、师德考核指南、教师职称评审工作指南、双师型教师认定指南、学校评

优评先工作指南、教师教学创新团队工作指南、“名师工程”建设指南标准的实施、提供修订工作。

6 工作内容

6.1 教师培训

6.1.1 根据深圳大学岗前培训来文要求，组织教师报名参加岗前培训，并在岗前培训结束后组织教师

认定广东省教育厅教师资格认定。

6.1.2 根据学校要求，制定教师通用能力和专项能力培训方案及培训开展。

6.2 职务评聘

根据广东省教育厅和学校要求，制定和修改职称评审制度，定时组织教师报名参加职称评审工作。

6.3 师资队伍建设

6.3.1 制定学校教学名师、学术带头人、教学与科技创新团队等各类人才培养对象的遴选；

6.3.2 指导教师制定学术发展计划，激励教师积极参与科研工作；

6.3.3 做好名师工作室相关工作。

6.3.4 做好教师挂职锻炼相关工作。
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6.4 人才培养

6.4.1 组织开展每年青年教师访问学者工作和教师进修工作；

6.4.2 制定教师专业技术培训方案并定期组织开展；

6.4.3 制定教师晋升渠道计划及实施措施；

6.4.4 帮助教师制定清晰的个人职业生涯发展规划；

6.4.5 做好教师参加继续教育工作及继续教育学时审核、发放工作。

6.5 师德师风建设

6.5.1 牵头制定教师思想政治和师德师风建设相关规章制度、工作规划，明确工作目标、任务和部门

分工，不断推动制度体系建设和工作落实；

6.5.2 统筹开展教师思想政治和师德师风教育，实施师德考核评价，指导各二级学院开展教师思想政

治和师德考核评价，定期提交考核报告；

6.5.3 统筹开展教师激励工作，加强对教师的人文关怀，强化教师权益保护，维护教师职业尊严；

6.5.4 统筹师德违规惩处工作，协调学校相关部门按照职能分工对师德失范行为进行调查处理，督促

处理决定落实。

6.5.5 定期向上级主管部门报送学校师德师风情况。

6.6 教师教学能力竞赛

制定教师教学能力比赛方案，定时组织校级教师教学能力比赛，遴选出优秀教师参加广东省教师教

学能力比赛。

6.7 教师信息系统管理

6.7.1 做好全国教师管理系统教师信息的日常维护和更新；

6.7.2 做好高校思想政治教师系统的数据更新及报送。

6.8 熟悉本岗位标准的工作要求和工作程序。

7 检查与考核评价

7.1 接受组织人事部的工作检查、考核、评价。

7.2 接受学校的工作检查、考核、评价。

7.3 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。


