上海终身教育资源配送三级管理员职责
（征求意见稿）
一、队伍组建宗旨
构建上海终身教育学习资源配送体系，是上海市教委教育综合改革重点工作项目。成立上海终身教育资源配送管理员队伍，旨在深入推进该项工作的有序开展，实现各类优质学习资源的集聚共享、适需供给、精准配送。该项目在上海市教委终身教育处的指导下，由上海市学习型社会建设服务指导中心办公室（以下简称“市学指办”）具体牵头负责，并由上海教育软件发展有限公司、上海教育音像出版社等机构配合执行，面向全市400多家各类终身教育院校和机构开展线上和线下的终身教育资源配送。 
二、上海终身教育资源配送管理员层级架构
（三级管理员）
（二级管理员）
（一级管理员）

三、第三级管理员人员构成和职责
（一）人员构成
第三级配送管理员分为三类：社区教育系统由本区各街镇社区学校的人员担任；老年大学系统的由各类老年大学分校的人员担任；养教结合点系统的由各养教结合点的人员担任。
（二）职责
1.资源集聚：对本区域内拥有自主知识产权的优质资源，及时提交到区社区学院，由区社区学院汇总后上交市学指办，市学指办审核通过后，将其纳入市级资源配送平台，供全市按需选订。市学指办将根据各单位提供共享资源的数量和质量评选优秀资源提供单位
2.资源选订：汇聚本校资源使用需求，上报区社区学院，由社区学院汇总本区资源使用需求，登陆上海终身教育资源配送平台网上勾选并提交配送需求。
3.资源接收：（1）对本校应收的市级、区级配送资源，要检查落实是否收到。（2）各接收点收到资源后，首先要将资源合理摆放在“上海终身教育资源配送展示区”中，进行拍照，并将照片汇集到各区管理员处。
4.资源管理：（1）设置“上海终身教育资源配送展示区”（以下简称“资源展示区”），资源展示区用于展示市级配送以及区级自建的各类终身教育资源，并可提供借阅功能。（2）资源展示区，需要是一个相对固定的地方，并需要张贴“上海终身教育资源配送展示区“的字样（市学指办将提供样张）。（3）每次接收到的资源，每种资源至少保留一份放置在资源展示区中，用于展示和借阅，做好借阅的信息记录。（格式详见附件1. 资源借阅记录表）（4）每次接收到的资源，除了保留一份在资源展示区以外，其余的可以按照需求分发给教师或学员，用于辅助课程教学，做好相应的记录。（格式详见附件2.资源发放记录表）（5）定期布置和更新上海终身教育资源配送展示区。
5.信息管理：收集本校资源的使用情况和反馈意见，并在每年11月20日之前提交一份本校配送资源的使用效果报告，包括（资源发放和使用对象、形式、效果以及建议等。）
6.培训管理：不定期接受市或区开展的资源配送方面的培训。
四、激励措施
市学指办每年将评选优秀资源配送管理员和管理点，对于工作出色的资源配送管理员和管理点将给与表扬。该项工作的绩效也将列入学习型社会建设优秀单位的重要考评项目。



附件1
	上海终身教育资源借阅记录表

	序号
	单位
	资源名称
	资源类型（图书/光盘/其它）
	数量
	借阅人
	借阅时间（年月日）
	归还时间（年月日）

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	11
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	12
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	13
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	14
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	15
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	16
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	17
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


（若表格不够，可自行添加）




附件2
	上海终身教育资源发放记录表

	序号
	单位
	资源名称
	资源类型（图书/光盘/其它）
	数量
	领取人
	发放时间（年月日）

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	11
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	12
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	13
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	14
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	15
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	16
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	17
	　
	　
	　
	　
	　
	　


（若表格不够，可自行添加）
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市学指办


16家区社区学院


4所市级老年大学	


市老年小组办


217家街镇社区学校


71家老年大学分校


99家养教结合点























image1.jpeg
B T

@J:E%%?ﬁﬁﬁﬁiﬂliEle





