南海社区教育机构队伍建设制度
为了建立有利于优秀人才脱颖而出的竞争激励和考核机制，建设一支“品德高尚、结构合理、业务精湛、充满活力”的人力资源队伍，区社区教育指导委员会特制订了以下制度。
一、 加强基础能力建设，建设成为全区社区教育师资培训、课题研究、技能培训、学历教育等方面的全区社区教育基地。
二、 加强设施设备建设，能跟上信息化发展和学习变革的趋势；
三、 加强干部、教职工业务培训，满足全区社区教育需求，更好地为社区教育管理服务指导工作。
四、建好社区教育指导、社区教育管理、教育辅导员、社区教育志愿者四支管理服务人员队伍，加强管理，落实工作。
五、组建南海社区教育讲师团，做好相关的管理工作。
六、 每年定期组织社区教育指导员、管理人员、社区教育辅导员、社区教育志愿者以及社区教育教师的业务培训，提升管理服务能力。
 
                      南海社区教育委员会
                                    二0一零年六月
　
南海社区教育管理队伍制度
一、镇（街道）政府建立镇社区教育领导小组，镇长（街道主任）为校长，副镇长为副校长，辖区有关单位及镇有关部门负责人为委员，负责全镇（街道）社区教育的统筹规划和组织领导，并对全镇社区工作进行检查、考核、评估。
二、镇（街道）社区教育管理办公室设在镇（街道）政府，由分管镇长兼任社区教育管理办公室主任。办公室负责贯彻实施社区教育领导小组的各项决策，制订社区教育计划，指导和管理全镇（街道）社区教育工作。
三、镇（街道）以成教中心校为主体，建立社区教育中心。社区教育中心承担侧重于提高辖区居民素质的各类学历教育和技术技能培训，并对村、企业的成人文化技术学校和社区市民学校进行指导、协调和组织评估。
四、村、社区、辖区的企事业单位和社区，都要建立社区教育工作委员会，由主要负责人任主任并负总责，副主任、成员明确职责，分工负责。
五、社区教育实行属地管理，镇（街道）区由社区教育中心负责统筹协调，各行政村及企业负责组织实施本辖区内的社区教育工作。
六、社区教育中心建立社区教育资源库，资源为包括社区内古今人文资源，德育教育基地，文娱体育场馆，文化卫生教育设施，游览休闲活动场所等。
七、社区教育各级组织均应建立社区教育志愿者队伍，志愿者队伍由推荐和志愿报名相结合，尽力满足各类群体开展社区教育的需要。
八、社区教育领导小组要建立健全对社区教育中心、村企单位、社区开展教育工作的监督检查制度，每年进行一次全镇社区教育工作的检查评估，表彰先进。并将评估结果与村、企业、社区年度目标管理考核项目相结合。
 
 
南海区社区教育指导委员会
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南海社区教育辅导员工作及管理制度 
1、社区教育辅导员工作期为两年，工作到期可根据实际情况，进行调整或继续留任，辅导员工作及日常管理由区社区教育学院负责。
2、坚持每两月一次辅导员例会制度，辅导员工作要做到年有计划、月有安排、年有总结。工作期满写出全面总结汇报，由所在社区、社区培训学院共同考核，并将考核情况反馈给辅导员所在学校，作为其本人评优、晋职的重要条件。
3、辅导员每月深入社区工作不少于2次，熟练掌握社区的所辖范围、人口、资源状况，积极开辟青少年德育基地，为青少年社会实践活动提供广阔的空间。
4、每两周组织一次各类群体的教育培训讲座，结合社区特点协调组织开展学习型组织创建活动，全年组织开展各类教育培训活动不少于24次（期），所在社区居民的教育培训活动参与率达70%以上。
5、加强宣传，协助社区每月更换一期社区教育宣传版面，每月上报社区教育信息1--2篇，做好各种学习培训活动的记录、记载，做好社区教育档案的收集、整理，做到档案建设规范化、制度化、科学化。
6、每个街道办事处为一个组，设1名辅导员组长，组长负责通知本组辅导员参加区、街道办事处组织召开的有关社区教育工作会议，每学期负责以书面形式向社区培训学院汇报一次所在街道社区辅导员工作情况。
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南海社区教育志愿者管理制度
为倡导“奉献、友爱、互助、进步”的志愿者精神，规范和促进志愿服务活动，推动精神文明建设，有效使用志愿者资源，保证志愿者队伍素质，进一步推动志愿者服务工作规范化、制度化，促进社区教育的发展和深化，制定本管理制度。
一、志愿服务队必须具备“六个有”：有一支相对稳定的志愿者队伍；有志愿者和服务对象的档案；有相对固定的服务项目；有一个相当稳定的服务基地；有完整的活动计划；有规范的规章管理制度。
二、志愿者的注册与管理、权利与义务志愿者的管理推行注册志愿者制度。志愿者组织长期接纳志愿者的报名申请。志愿者和志愿者组织享有以下权利：
（一）志愿者接受志愿者组织的培训。培训分为：志愿者基本知识培训、服务技能培训；
（二）志愿者在志愿服务活动中遇到困难和问题，可以请求志愿者组织的帮助解决；
志愿者和志愿者组织应当履行以下义务：
（一）在法律法规规定的范围内开展志愿服务；
（二）遵守志愿者协会的章程；
（三）完成志愿者组织安排的服务工作等；
（四）维护志愿者和志愿者组织的声誉和形象，保证服务质量；
（五）志愿者每个月应至少参加一次服务活动，吃苦耐劳，热情主动，服从分配的任务。
（六）志愿者因工作、学习、生活等原因短期内无法参加服务的，应将原因告知组长，不得无故不参加志愿服务活动。
三、服务范围和重点对象
志愿服务范围包括社区教育服务、环境保护、文化服务、帮困服务、治安的服务工作等公益事业。这些服务以志愿者及其组织的行为能力为限。志愿服务的重点对象是全体社区成员，重点是残疾人、老年人、优抚对象和其他具有特殊困难需要救助的社会成员。志愿者组织根据服务对象的申请或者实际需要，提供力所能及的志愿服务。志愿者、志愿者组织与服务对象之间是自愿、平等的服务与被服务关系，应当互相尊重、平等相待。
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二0一三年六月
　 
 
