攀枝花电大专业管员组长工作职责

专业管理员是现代远程开放教育工作中的重要管理者之一，专业管理员组长肩负着组织全组人员在学校的领导下，按教学处的要求全面完成各项工作的重要任务。其工作职责如下：

一 .认真学习掌握涉及专业管理紧密联系的文件、通知等要求，熟习工作流程，做到理解正确，心中有数。

二. 按教学处的要求，召开处务会议，学习专业管理业务，布置相关工作。

三. 对各专业管理员工作的重要环节进行指导和审核。



四. 按要求对所有学员的入学档案进行管理。



五 .督促专业管理员在规定时间完成各数据资料的填报工作。



六 .组织专业管理员按排社会调查活动。



七. 完成学校和教学处布置的临时工作。
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