教学管理与服务中心

电大学籍职责（试行稿）
一、掌握中央电大开放教育有关学籍管理工作的规章制度和行政文件，熟悉本学院有关学籍工作的基本情况，在科长和分管院长的领导下完成学籍日常管理工作。
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、做好学生学籍管理工作，不断改革创新学籍管理工作。负责根据上级电大学籍管理规定起草、整理、制定相关工作流程。

四、负责与市校、省校有关对口业务部门的联系工作，及时上传下达。
五、负责学生休学、退学、转学、复学和注册工作，每学期开学一周内统计和公布学校各专业的注册数。

六、负责核对上缴无锡电大或省电大管理费并及时办理相关费用结算申请。

七、负责新生学生证、补证的办理工作。

八、负责毕业生和学士学位的资格审核工作、统计工作和办证工作。

九、负责所有课程注册工作汇总；负责课程报考、学位英语报考、补修课程报考、网络统考系统报考。
十、负责课程免修免考办理工作。

十一、负责成绩管理。及时把各类成绩存档，录入学籍卡；汇总报考课程形成性考核成绩并录入教务管理系统。

十二、负责建立健全学籍档案：学生花名册、学生成绩册、毕业生登记表、学籍卡等。做好注册视听中专生的学籍、办证工作。做好学籍类档案的收集、整理、归档工作。组织在籍生电子照片采集工作。组织教学点学籍档案填写工作。
十三、承担成教院的各项目招生任务和培训工作。

十四、完成学校和领导交办的其他工作任务。

