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丽水学院继续教育学院

关于明确西南大学学习中心工作人员及职责的通知
西南大学网络与继续教育学院：
根据《关于学习中心工作人员备案的通知》（西校网继{2017}26号）的文件精神，现对我学习中心工作人员工作分工的实际设置情况及学习中心管理人员的岗位职责做如下报告。一、学习中心的人员设置
学习中心设立分管领导中心领导（书记）1人，中心负责人1人，教务人员1人，班主任及招生人员5人，网络技术人员1人； 

学习中心人员信息表
	姓名
	性别
	职位
	联系电话


	王  峰
	男
	中心领导（书记）
	15805889600

	艾伟武
	男
	中心负责人
	18805788006

	蒋郑婷
	女
	教务人员
	18358852900

	赵小洁
	女
	班主任及
招生工作人员
	13857086706

	吴立颖
	女
	
	13606695801

	郑  晴
	女
	
	18867809590

	张  敏
	女
	
	15805883232

	陈建和
	女
	
	13757098621

	蓝鹤翔
	男
	网络工作技术
	13905881096


二、学习中心管理人员的岗位职责
（一）中心负责人岗位职责
1.以马列主义、毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”的思想为指导。坚持党的基本路线，贯彻执行国家有关高等教育，现代远程教育的政策与规定。遵守《共建协议》履行协议制度的义务和责任。接受网络学院的业务领导，抓好学风考风建设。全心全意为学生服务，认真做好网络教育的支持服务。
2.严格按照网络学院的招生简章和招生计划在规定的地域和范围内积极认真抓好招生工作。
3.对网络学习中的日常管理和发展，提出规划和措施并组织实施。
4.对网络中心的各类管理人员，进行政治思想教育，法制教育和职业道德教育。充分调动其积极性和创造性。督促和检查各类人员岗位职责履行情况，并制定奖罚办法，加强管理和考核。
（二）教务人员岗位职责
以马列主义、毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”的思想为指导。坚持党的基本路线，贯彻执行国家有关高等教育，现代远程教育的政策与规定，抓好学风考风建设。认真的做好网络教育支持服务的思想。
工作的主要内容：招生管理、学籍管理、考试管理、教材及毕业证书发放等。具体职责：
1.协助学习中心负责人处理教务日常工作。
2.学期初，根据学校中心总体思路制定教务工作计划；学期末进行教务工作总结。
3.主动与主办院校联系，做好教材收、发，及时向主院校上报各种考核材料。
4.负责学籍管理，做好学籍档案的造表、填表、统计、归档工作，按时完成各种表册（包含新生编班名册、录取名册、注册薄、学籍档案表、学生异动表）；按规定完成任务毕业证申报、审核、发放。
5.保管辅导教师业务档案和学生档案，按建档要求做好有关资料的搜集、整理、填写、归类、存档工作。
6.服从安排，及时完成各项临时任务。
三、班主任岗位职责
（一）坚持四项基本原则，努力学习马列主义、毛泽东思想、邓小平理论和三个代表的重要思想。
（二）热爱本职工作，热心为学生服务，为人师表，做好学生表率。
（三）与学生定期联系，了解学生的学习进度及各科作业的完成情况和各科的考试成绩，并做好考核记录。
（四）督促学生按时在学习系统里缴纳学费，保证学习考试正常。
（五）通知并组织学员按时参加学习中心开展的网络学习培训，班组开展专题学习及中心组织的各种活动。
（六）遵守学习中心各项规章制度，服从安排，听从指挥。按时上班，不迟到，不早退，确保学习中心各项工作的顺利开展。
四、招生人员岗位职责
（一）执行西南大学网络与继续教育学院有关招生工作的规章。
（二）按西南大学网络与继续教育学院发放的招生简章做招生宣传；负责接待考生及其家长、社会各界外来人或来函来电咨询。
（三）负责招生宣传人员的选拔和培训工作，组织招生宣传工作。
（四）负责做好新生入学资格审查，协助教务处做好新生名册汇总、归档、入学报到工作。
（五）负责新生信息统计，总结招生工作经验。
（六）完成学校领导交办的其他工作任务。
五、网络技术人员岗位职责
（一）负责学习中学习中心网络（包含局域网、广域网）的系统安全性，保持网络稳定、通畅。
（二）负责日常操作系统、邮件系统的安全补丁、漏洞检测及修补、病毒防治等工作。
（三）负责学习中心计算机系统备份和网络数据备份；负责计算机网络资料的整理和归档。
（四）负责学习中心内、外的信息传输、交流、发布与管理。要管好学习中心信息录入与更新，保证及其科学性、时效性、安全性。
（五）每年对学习中心计算机网络的效能进行评价，提出网络结构、网络技术和网络管理的改进措施。
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