教学管理与服务中心

远程学籍职责（试行稿）

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

二、熟悉并掌握各负责高校的规章制度、政策、行政文件、管理平台操作流程以及学生平台操作流程，高校下达新政策文件后，第一时间领会并上报科长，将文件转发班主任。在科长和分管院长的领导下完成学籍日常管理工作。

三、与班主任建立良好的沟通关系，涉及学生工作必须传达到位并下发涉及的学生信息。

四、做好学生学籍管理工作，不断改革创新学籍管理工作。负责根据高校学籍管理规定起草、整理、制定相关工作流程。

五、负责与高校有关对口业务部门的联系工作，关注管理平台中高校下达的各项任务，并传达班主任。

六、负责学生休学、退学、转学、复学、课程免修免考、统考免考等工作，做好毕业生审核（名单下发班主任）、学位申请管理平台操作和邮寄工作。

七、学期初做好各负责高校新生入学辅导、作业辅导、考前辅导以及预毕业生毕业论文辅导时间安排工作以及毕业论文教师选聘工作并上报。

八、做好学期初平台选课以及核对工作，奥鹏平台助学服务系统中各高校助学工作安排表。

九、做好网考统考数据收集工作，报名前将数据下发至相关班主任。

十、规范收费管理，制定各负责高校收费明细，南京大学、华东师范大学新生费用：根据高校要求，与招生服务中心核对费用，制作费用明细单以及汇款申请。

十一、做好课程考试预约、考务（人员安排并做好记录和监考费发放单，考试总结）工作。

十二、做好期初教材整理以及平台确认，期末教材核对工作，奥鹏教材召回工作，打包、邮寄由教材管理员负责，邮寄费报销由学籍向奥鹏申请。

十三、做好学籍类档案的收集、整理、归档工作。

十四、完成领导安排的其他工作。

