附件三：

“国培计划”专项工作领导小组主要职责
（一）、在国家教育部、河南省教育厅和校党委、校行政的领导下，全面领导和协调学校的“国培计划”的各项工作。

（二）、参加国家教育部和省教育厅相关会议，并积极主动落实会议精神和要求。
（三）、组织各教学单位和相关职能部门积极申报和承担国培任务。

（四）、选配学校各项优质资源满足国培任务的需求。
（五）、做好优秀师范毕业生的顶岗实习工作。

（六）、加强与教育部、教育厅及其项目办的联系和沟通，确保“国培计划”项目实施的顺利进行；做好“国培计划”项目质量的监督、检查和质量保障工作，确保“国培计划”培训质量。
 “国培计划”项目执行办公室主要职责

（一）、在学校“国培计划”专项工作领导小组的领导下，全面负责“国培计划”的具体实施工作。

（二）、组织各教学单位进行“国培计划”申报书和研修方案的研制、修订、完善工作。
（三）、按时完成“国培计划”申报书和研修方案的上报工作；起草答辩书和制作PPT，并代表学校进行答辩。

（四）、组织各教学单位对获批项目研制实施方案和落实实施。
（五）、生活班主任和学科班主任管理工作。

（六）、行政保障和宣传人员的管理工作。

（七）、拓展训练师的聘请和管理工作。

（八）、培训环节和培训质量督导检查。
（九）、开班典礼和结业典礼的组织、领导的邀请。
（十）、专家和一线名师授课的录像和课件制作。
（十一）、“国培计划”专项网站的建设、维护和管理。
（十二）、培训学员所需资料的订供、资源包的制作。
（十三）、培训学员食宿安排。

（十四）、《学员手册》、《培训简报》和《调查问卷》的制作，“培训通知书”的寄发，“培训合格证”的验印，培训学员信息的上报等。
（十五）、检查评估的准备和实施。
（十六）、培训工作总结。
顶岗实习办公室职责

（一）、在学校“国培计划”专项工作领导小组的领导下，全面负责“国培计划”置换脱产培训项目顶岗实习的具体实施工作。

（二）、根据上级要求和学校相关政策，本着“按需、择优、自愿”的原则组织顶岗实习生。

（三）、负责顶岗实习生实习指导和日常管理工作。
（四）、制定顶岗实习指导办法和管理办法，落实顶岗实习生相应待遇，评选和表彰优秀顶岗实习生。
（五）、起草顶岗实习工作总结。

生活班主任主要职责

（一）、培训学员报到和资料发放。

（二）、随堂听课和日常管理及教师引领、介绍。

（三）、班长、生活委员的选聘（通过拓展训练）。

（四）、班级活动安排，晚上电影、录像、电视的播放和组织收视，卡拉OK及业余活动的组织、结业照相组织。

（五）、班级讨论活动的组织，加强与学科班主任间的沟通、协作。

（六）、学员考勤、请销假手续的办理。

（七）、问题的征集、通讯录和学员信息整理等。

（八）、通讯录、培训合格证、班级结业合影的发放，培训感言短片的制作。

（九）、领导交办的各项任务。

专业教学组和学科班主任主要职责

（一）、在学科首席专家的领导和指导下，调研培训需求，熟悉要解决的主要问题。

（二）、组建学科团队并召开学科团队研讨会，完善培训方案。

（三）、组织实施培训方案。
（四）、随堂听课，组织教学、讨论、示范、观摩、考察等活动，主持教师和教材评价。
（五）、 总结本学科培训经验和存在的问题，进一步完善培训方案。
（六）、领导交办的各项任务。 

宣传组主要职责

（一）、培训简报的设计，新闻稿件的撰写与发布，领导讲话稿的撰写，培训工作总结。

（二）、上课教师新闻照，开班结业典礼新闻照，班级活动新闻照，领导与来宾和专家留念照，学员结业留念照，师生考察照等。

（三）、外聘专家、领导授课录像。

（四）、横幅的制作、摆放和悬挂。

（五）、领导交办的各项任务。
行政保障组主要职责

（一）、培训所用各类教室、微机室、报告厅、活动场地的安排和落实。

（二）、培训学员的住宿、就餐、洗浴的安排和落实。

（三）、培训事务的日常管理。

（四）、培训学员手册的编制、培训学员通知书的编制和寄发、培训合格证的验印，通讯录印制，调查问题和培训简报的印制。

（五）、培训网站的建设、完善、内容的收集更新和日常管理及维护。
（六）、校外专家、一线教师、各级领导的接待。

（七）、办公用品的购置配发，财务管理和经费结算及报告的撰写。
（八）、领导交办的各项任务。


督导检查组主要职责

（一）、对“国培计划”培训项目进行教学质量、教学环节和实践环节进行督导检查。

（二）、对授课教师授课质量进行评价。

（三）、对发现问题及时解决、沟通和上报。

（四）、确保“国培计划”培训质量。

（五）、领导交办的各项任务。

