部门工作职责及科室设置方案(待批)
	部门名称
	直属学院
	现有人数
	1+5
	部门领导人数
	1
	科  室申报数
	2
	岗位总数
	1 + 9

	部    门

工作职责
（院长）
方  巍

025-86265511
	1、负责直属学院系统内国开开放教育招生宣传及入学注册工作；

2、负责直属学院系统内国开学生学籍管理等工作;

3、负责直属学院系统内国开教学教务督导管理工作;

4、负责直属学院系统内国开省开课、国开课、基于网络课程、机考课、全国统考课、学士学位等考试的具体组织实施等工作；

5、负责直属学院系统内开放学生常规管理工作；

6、负责组织直属班（常年学生2000多人）11个专业、51个班的面授课程教师的聘请和管理；负责日常面授教学管理工作；

7、负责直属班所有考试考务管理工作；

8、负责直属班开放学生常规管理工作；

9、负责直属班国开、江开等各类学生教材的征订与结算；

10、负责学校与教学点之间学分费用分成与结算；

11、负责开放教育沉淀学生及成考班学生的补考、毕业等具体事宜；

12、负责做好国家开放大学的各次检查现场样板工作、承担各种省校教学及学生工作对外窗口展示工作；

13、负责直属学院系统内江开学生的日常管理工作，协助江开课程辅导老师做好对学生的教学教务、考试考务等支持服务工作。

	科室名称
	工作职责
	岗位情况

	
	
	岗位名称
	岗位职责

	教学教务科
（科长）
     江  苏

025-86265507
	1、负责直属学院系统内国开开放教育招生宣传及入学注册工作；

2、负责直属学院系统内国开学生学籍管理等工作;

3、负责直属学院系统内国开教学教务督导管理工作;

4、负责直属学院系统内国开省开课、国开课、网络考试、统考课、学士学位等考试的具体组织实施等工作；

5、负责直属学院系统内新生信息核对及学生证件办理工作；
6、负责直属学院系统内每学期新、老学生的课程注册及在籍人数统计工作；

7、负责直属班面授课程教师的聘请与督导；

8、负责审核直属学院系统内实施性专业规则并上报国开分部教学处；

9、负责审核直属学院系统内免修免考、学分转换工作； 10、负责教学点综合实践环节的组织、实施及送审工作；

11、负责直属学院系统内毕业证办理审核及学士学位申报材料收集工作；

12、负责发放直属班面授课程教师酬金，负责监督教学点学期管理费或学费分成的收缴工作；

13、负责直属系统内国开学籍异动、学籍证明、毕业生档案等学籍管理工作；
14、负责协调解决普专遗留学生问题的处理；

15、完成学校分配的其他工作。


	   教学教务管理   
  江  苏
   025-86265507


	(1)负责组织和协调教学教务科管理工作；(2)负责聘请并管理直属班面授教师；(3)负责系统内教学点教学教务常规督导和教学检查；(4)负责审核教学点实施性专业规则；(5)负责办理教学点免修免考、学分转换工作；(6)负责教学点综合实践环节组织、实施及送审工作；(7)负责中央电大平台年报年检工作；(8)负责面向教学点的教学类各项评优评奖工作；(9) 负责协调普专遗留学生问题的处理；(10)负责科室工作档案整理与保存及网页文件发布；(11)负责学院钢印和历年欠费证书的保管；(12)完成因工作需要增加的任务。

	
	
	 招生及收费管理
  朱叶红

025-86265510
	(1)负责系统内全年招生宣传工作；(2)负责全年招生报名审核及注册工作；(3)负责结算并发放直属班面授课程教师酬金； (4)负责结算并监督教学点学期管理费或学费分成的收缴工作； (5)负责本院文档的存档、建档、收档等工作；(6)完成因工作需要增加的任务。

	
	
	     学籍管理
  陈  媚

025-86265515
	（1）负责系统内国开新生基本信息的核对、学生证办理管理工作；（2）负责系统内国开学生的选课（课程注册）及开放在籍人数统计工作；
（3）负责系统内国开学生毕业审核和毕业证书办理各项环节的管理工作；（4）负责系统内国开学士学位申报材料收集及审核上报工作；   （5）负责系统内国开学生学籍异动（转学及转专业）材料的收集审核及操作上报工作；（6）负责组织各教学点完成国开毕业生档案的整理及发放工作；（7）负责系统内国开学生成绩查询、成绩证明、在籍证明、学生毕业证明等日常学籍的管理工作；（8）完成因工作需要增加的任务。

	
	
	   考试考务管理
  蒋拾金
025-86265399
	（1）负责直属学院系统内一年春秋两季国开考试组织工作（校对、费用统计、机考编排、考场安排表等）；（2）负责直属学院系统内一年春秋两季江苏开放大学考试组织工作（校对、费用统计、机考名单、考场安排表等）；（3）负责直属学院系统内一年春秋两季基于网络课程考试正式考试和补考工作；（4）负责直属学院系统内学位英语考试（报名、准考证打印及发放、费用统计）；（5）负责直属学院系统内补考、查分（费用统计）；（6）负责中央电大形考平台（学生分班、评阅教师、导修主任的管理）；

（7）负责直属学院系统内统考平台管理（学生密码、基本信息、准考证下载、成绩下发）；（8）负责直属学院系统内成绩录入（形考成绩、实训成绩、综合实践成绩）。



	学生管理科
（科长）
蒋拾金

  025-86265399
	1、负责直属班8位班主任的常规管理工作，做好直属班在籍学生的各项服务工作；

2、负责审核江开和国开直属班专业教学规则，做好江开和国开各班级教材的征订、发放及费用结算工作；

3、负责直属班毕业生学费、教材结算工作；

4、负责直属班国开面授课程排课工作，配合任课老师做好对学生形成性考核的辅助工作；

5、负责管理直属班23个专业(国开本科6个，专科5个；江开本科3个，专科4个；成人注册专科5个)、78个班（国开51个班（沉淀学生算1个班）,江开18个班,成人注册9个班）的教学教务管理工作；

6、负责直属班所有考试考务管理工作；

7、负责直属班开放学生常规管理工作；

8、负责组织直属班毕业论文答辩、学位申请并催缴学生欠费；

9、负责组织全院开学典礼、毕业典礼及各项文体活动，组织评选年度优秀学员、优秀毕业生、优秀学习小组、优秀班主任等工作；

10、负责直属班日常教学保障工作，做好教室、机房平时的维护管理工作；

11、负责教务管理系统、形成性考核系统、国家开放大学学习网、职业技能实训系统管理维护；

12、负责督导直属班面授课程教师授课情况，做好学生上课考勤管理；

13、协助江开课程辅导老师对学生学习群、完成作业、考试等管理工作。
14、负责部门工会活动、资产管理、网页维护工作；
15、完成学校分配的其他工作。


	直属班学生工作管理                               蒋拾金

025-86265399
	（1）全面负责科室管理工作；（2）负责直属班8位班主任的常规管理工作，做好直属78个班（国开51个班（沉淀学生算1个班）,江开18个班,成人注册9个班）在籍学生的各项服务工作；（3）负责管理直属班国开11个专业、51个班的面授课程日常教学督导管理工作；（4）负责直属班开放学生常规工作管理；（5）负责组织直属班毕业论文答辩、学位申请并催缴学生欠费；（6）负责组织直属系统内开学典礼、毕业典礼及各项文体活动，组织评选年度优秀学员、优秀毕业生、优秀学习小组、优秀班主任等工作；（7）负责直属班日常教学保障工作，做好教室、机房平时的维护管理工作；（8）负责组织督导直属班面授教师的面授教学和网上辅导工作，做好学生上课考勤管理；（9）完成学校分配的其他工作。

	
	
	直属班考务考试管理
     蒋拾金

  025-86265399

	（1）负责直属班一年两次江开、国开考务考试统计、上报管理工作；（2）负责直属班计算机应用基础机考、基于网络课程考试、省开课及统开课考试统计上报管理工作等；（3）处理直属班沉淀生日常问题（成绩、学籍查询）。


	
	
	信息化维护保障工作
蒋拾金

   025-86265399


	（1）根据教学计划及课表的安排，机房管理人员必须认真做好机房安排计划，按课程、各类考试要求做好实验课各个环节的准备工作（如硬件、软件的安装、调试），确保实验教学的正常进行；（2）负责管辖机房内的设备安全、财产安全；（3）做好对管辖机房的日常维护管理工作；（4）负责学生在机房学习的辅导；（5）系统管理员工作：教务管理系统管理维护（教学点平台、分校平台、打印平台），中国远程教育与继续教育网站（学生信息查询），基于网络考试系统平台维护，职业技能实训平台成绩数据处理、直属学院网站维护及更新；（6）完成因工作需要增加的任务。

	
	
	直属班教务及教材核算工作
吴爱菊

   025-86265510


	（1）全面负责直属班教务管理工作；（2）全面负责直属班学生教材管理。根据学生人数及时进行调剂和退补工作，保证学生正常学习；（3）负责制作直属班各年级各专业实施性教学规则；

（4）负责制定直属班开课课程表，安排上课教室；（5）完成因工作需要增加的任务。



	
	
	江开教学教务管理
吴爱菊

 025-86265510


	（1）全面负责江开各班级实施性专业规则的制定，并根据江开各门课程教学资源建设的进度随时进行修正；2）负责每学期江开各班级课表的制定；（3）负责江开各班级选课、缴费工作的指导，如学生持有可申请学分转换的相关证书，指导其改选其他课程，避免学生多选或错选；部分学生由于条件限制或不会上网，代为完成选课与缴费；（4） 全面负责直属班江开学生教材征订和管理。根据学生人数及时进行调剂和退补工作，保证学生正常学习；（5）负责江开各班级学分费、考试费发票的领取与发放； （6）负责毕业生教材结算工作，多退少补； （7）完成因工作需要增加的任务。




说明：本表可根据需要适当增减相关内容行数。
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