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职道真自治县中等职业学校文件
道职校发〔2023〕77号

道真自治县中等职业学校
关于明确贵州广播电视大学道真县电大工作站

工作机构及职责的通知

各专业部、处室：

经学校研究，决定将贵州广播电视大学道真县电大工作站办

公室设在学校劳动与技术培训办公室，负责联系对接市级电大分

校，组织实施电大招生、教学教务、学生管理及考试工作等各类

业务。劳动与技术培训办公室设主任 1名，工作人员 3名。

现将各岗位职责印发给你们，请认真贯彻执行。

道真自治县中等职业学校

2023年8月15日
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道真自治县中等职业学校 2023年 8月 15日印
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贵州广播电视大学道真县电大工作站
岗位职责

一、电大办主任岗位职责

(一)协助分管电大校长组织实施开放教育的各项工作。

(二)负责制定开放教育工作计划，制定各岗位的岗位职责，

检查各岗位的工作情况，对各岗位的工作情况作出客观的评价。

(三)认真研究开放教育的特点和规律，注意总结经验，做

好分析统计工作，为领导决策提供各种依据。

(四)负责与上级电大联系，协调各项事宜。

二、教务员 1 岗位职责

(一)负责制定开放教育各专业实施性教学计划。

(二)负责开放教育新生入学教育。

(三)负责开放教育任课教师的聘任。

(四)负责各学期课程的安排。

(五)负责组织各学期听课安排。

(六)负责双向视频课程的安排。

(七)负责教学日志的收缴、检查工作。

(八)学期初制定本学期的工作计划，学期末上交工作总结。

三、教务员 2 岗位职责

(一)负责开放教育各类考试的组织与实施。

(二)负责开放教育学员考试报考课程汇总工作。
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(三)负责开放教育考试考场编排协调工作。

(四)负责考前教育。

(五)负责学位英语的报考工作。

(六)负责开放教育考试考务信息管理工作。

(七)负责开放教育学员考签及考场编排的打印工作。

(八)负责各教学班学员实名注册工作。

(九)负责每学期的“开放教育入学指南 ”的试卷领取、印

刷工作，并组织登统、上报市校工作。

(十)负责组织实施补修课程的考试、阅卷和成绩登统、上

报、存档工作。

(十一)学期初制定本学期的工作计划，学期末上交工作总

结。

四、教务员 3 岗位职责

(一)负责开放教育平台信息的及时下载。

(二)负责及时整理开放教育的各种档案。

五、教务员 4 岗位职责

(一)负责开放教育新生学籍工作，学期初负责新生档案的

建立、新生学籍的编制，分清学生类型，准确无误地上报。

(二)负责开放教育学生档案材料的保管、充实、完善；学

期末收缴毕业班学生毕业用的各种资料存档。

(三)负责学期初的交费统计工作，及时统计开放教育学员

学籍异动情况并及时上报校长和上级电大。



— 5 —

(四)负责开放教育学员课程注册工作。

(五)负责开放教育学员考试后成绩查看并核实学员成绩及

毕业情况。

(六)负责上缴市校管理费，根据市校文件认真核对上交管

理费的金额。

(七)负责开放教育学生毕业审核、办证工作，打印成绩单，

负责毕业证和毕业生登记表的发放工作。

(八)负责全校历届开放教育学生毕业生的统计工作，及时

向领导提供准确的毕业数字。

(九)负责办理开放教育学员的图像采集工作，并认真核对

学员照片的各项数据。

(十)负责学校年度统计和市电大的年报年检工作。

(十一)负责开放教育教务管理软件的正常运行。

(十二)负责免修免考工作。

(十三)负责开放教育学员形考成绩的录入、验收工作。

(十四)负责开放教育学员考试报名的录机工作。

(十五)负责形成性考核作业的检查和信息反馈工作(上交

到市电大)。

(十六)学期初制定本学期的工作计划，学期末上交工作总

结。

六、教务员 5 岗位职责
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(一)负责根据上级电大集中实践环节的总体安排，制定工

作站关于实践教学的总体计划。

(二)负责开好教师和学生动员会，组织指导教师和全体学

员认真学习上级电大关于集中实践环节的指导性文件，做好宣

传、动员工作。

(三)负责毕业班的实践教学环节的安排工作，指导教师并

帮助班主任制定科学有效的、具有可操作性的工作流程，严格

保证按期完成阶段性工作。

(四)负责毕业实践环节指导教师的聘任工作，严格执行教

师聘任制度，认真审核指导教师在学历、职称、工作年限、专

业水平、责任心等方面的资格、严格把关。

(五)负责题目的申报工作，严格题目申报制度，题目按期

上报并符合要求。

(六)负责检查指导教师的指导环节是否到位。

(七)负责毕业班答辩工作的全过程，使答辩工作规范化，

力争搞出专业特色。

(八)按时上报市电大关于实践环节的各种相关资料。

(九)负责实践环节的验收工作(包括毕业论文、社会调查)、

各专业实验的验收工作。

(十)学期初制定本学期的工作计划，学期末上交工作总结。

七、教务员 6 岗位职责
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(一)负责开放教育学员教材的征订工作，及时征订各年级

教材，做到不漏订，不多订。

(二)负责为班主任提供购教材学员名单(发书单)。

(三)负责开放教育学员的书费结算工作，并为学员提供相

应的明细。

(四)负责开放教育学员教材的发放工作，与班主任联系及

时发放教材。

(五)负责提供每位学员的书费收支情况，为每学期书费收

缴共提出依据。

(六)负责辅导教师的教材领取工作，提供准确的明细表。

(七)负责收发与班主任相关的各种材料。

(八)负责网上形考的组织、实施。

(九)学期初制定本学期的工作计划，学期末上交工作总结。

八、教务员 7 岗位职责

(一)负责学期初调查研究，分析生源，写出生源渠道分 析

报告；编制招生专业和计划，经领导审批后及时向上级电大上

报。

(二)负责招生宣传工作，通过各种形式的宣传办学政策。

(三)负责组织好报名工作，要耐心细致地向报名学生解释

招生政策，鼓励他们报名参加学习，要千方百计地多招生。

(四)负责做好各类学员的录取工作，学员初审，平台数据

输入，并按市电大指定时间完成录取工作。
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(五)做好新生水平测试考试工作，成绩汇总工作。

(六)新生录取后，对学员进行全面了解，调查，写出生源

情况分析材料。

(七)对于流失的学员，进行追访，分析流失的原因及去向。

(八)对各届毕业生进行追踪调查，深入毕业生单位，了解

情况，写出分析汇总材料。

(九)做好开放教育招生总结工作，要对全年招生工作进行

认真分析，在看到成绩的同时，找出差距，分析不足，为来年

招生作好准备。

(十)负责做好班主任的管理工作。

(十一)学期初制定本学期的工作计划，学期末上交工作总

结。

九、教务员 8 岗位职责

(一)负责电大网站、校园内部网的创建及维护工作。

(二)负责上级电大各类教学资源的下载工作，并及时导入

分校版。

(三)负责教学(课件制作)素材的搜集和整理工作。

(四)负责各学期网上教学资源的收缴、上传工作，保证教

学资源及时面向学员。

(五)负责各类考试服务器的维护工作。

(六)学期初制定本学期的工作计划，学期末上交工作总结。


