教学管理与服务中心

业余大专班学籍职责（试行稿）

掌握成考业余大专班有关教学工作的规章制度和行政文件，熟悉本学院有关教学工作的基本情况，在科长和分管院长的领导下全面完成业余大专班各项管理工作。

二、树立“学生为中心”的思想，工作要认真、细致、周密、耐心，遵守学校一切规章制度。

三、做好学籍管理工作，不断改革创新管理工作。负责根据我院业余大专学籍管理规定起草、整理、制定相关工作流程。

四、负责业余大专班学籍管理工作。

（1）新生入学资格的审核、上报。

（2）新生学籍信息的建立，更新。

（3）学生学习成绩库的建立，录入、更新。

（4）班主任学籍卡的检查和指导。

（5）学籍异动（休学、复学、退学、转学）的审核、办理。

五、负责业余大专班毕业生的资格审查、电子注册工作。

六、负责毕业证书征订的保管与发放。

七、负责业余大专班计算机、英语统考的报名和组织安排工作。

八、负责业余大专班计算机、英语统考成绩的审核。

九、做好学籍类档案的收集、整理、归档工作。
十、完成领导交给的其它工作。

