
攀枝花广播电视大学科室长工作职责

1.办公室主任工作职责：

（1）主持处室全面工作。
（2）负责学校日常行政事务，承办校长办公会决策、决议的贯彻实施。

（3）安排好每周工作日程，组织安排学校有关会议，作好会议的记录与考勤。

（4）负责起草审核以学校上报、下发的文件。

（5）做好学校人事工作。

（6）负责学校内外的接待和信访工作。

（7）负责学校印章和保密工作。

（8）负责学校精神文明建设、安全、计划生育、社会治安综合治理等达标工作。

（9）做好临时工的聘任工作。

（10）完成上级领导交办的其它工作。

2.办公室副主任工作职责：

（1）协助主任做好办公室的管理工作。
（2）负责文件的收发与登记归档工作。

（3）做好学校劳资和管理工作。

（4）做好职称管理和初级保健工作。

（5）做好教育统计报表工作。

（6）做好离退休职工有关手续的办理工作。

（7）负责市级及以上骨干教师、学科带头人评选的推荐上报工作。

（8）完成上级领导交办的其它工作。

3.党办主任（副主任）工作职责：

（1）安排好中心学习组的有关政治学习和组织活动；做好教职工的思想政治工作。

（2）做好学校和党总支工作计划的制订及总结的工作。

（3）做好党费收缴和上交工作。

（4）抓好精神文明建设工作。

（5）抓好业余党校活动，做好党员组织发展工作。

（6）做好纪检监察工作和电大系统的行风监督检查工作。

（7）做好社会保险管理工作和劳动统计报表工作。

（8）做好系统建设工作和新闻信息工作。

（9）做好党建、科研管理工作。

（10）做好指导各支部的工作。

（11）完成上级领导交办的其它工作。

4.总务科科长工作职责：
（1）主持科室全面工作。
（2）负责学校基建与维修工作。

（3）负责学校绿化卫生的规划管理工作。

（4）负责对车辆调度和油料管理工作。

（5）负责后勤和临时工的管理工作。

（6）负责学校办公物资用品的采购工作。

（7）完成上级领导交办的其它工作。

5.总务科副科长工作职责：
（1）协助科长做好处室管理工作。

（2）负责学校固定资产的管理工作。

（3）负责学校年度预决算及分期财务统计报表管理工作。

（4）负责编制和执行校内预决算的管理工作。

（5）做好校内各项收费管理工作（学费、工作站费用、水电费、联合办学等费用）。

（6）做好日常账务的管理工作（工资发放、公积金、省校费用、审核报账转账等）。

（7）做好财政票据、收费年审、个税申报、财务年度审核和财务档案的管理工作。

（8）做好学生费用决算清退的管理工作。

（9）负责学校后勤产业和节能降耗的管理工作。
（10）完成上级领导交办的其它工作。

6.工会副主席工作职责：
（1）做好工会的日常工作。

（2）制定工会的工作计划和活动计划。

（3）做好教职工的思想政治工作。

（4）做好维护教职工的合法权益等工作。

（5）开展形式多样的工会活动，编写简报和总结。收集资料并整理归档。

（6）负责学校退休职工的管理服务工作。

（7）做好民主管理和校务公开工作。

（8）完成上级工会交办的各项工作。

（9）完成上级领导交办的其他任务。

7.教学科科长工作职责：
（1）主持科室全面工作。

（2）负责对教学实施计划的执行管理，负责制定年度计划和学期计划。

（3）负责各种教学会议的组织管理工作。

（4）负责学校的阅卷工作。

（5）做好巡教工作。

（6）负责指导学生的思想政治工作。

（7）负责专业管理员的管理工作。

（8）负责学生实习、社会调查、社会实践和毕业作业等指导工作。

（9）负责组织师生评优、参赛工作。

（10）完成上级领导交办的其它工作。

8.教学科副科长工作职责：
（1）协助科长做好处室管理工作。 

（2）负责各专业教学执行计划的制定、实施和检查工作。

（3）负责任课教师的资格审查，直属班的任课教师聘用及直属班各科课程的安排工作。

（4）负责教学过程的管理、督促与检查工作。

（5）负责评教工作和直属的师培工作。

（6）负责教学研究活动和教学科研管理工作。

（7）完成上级领导交办的其它工作。

9.教务科科长工作职责:  

（1）主持科室全面工作。

（2）负责教学计划的相关工作。

（3）负责对上对下教学业务管理费的结算管理工作。

（4）负责招生的管理工作。

（5）负责学生成绩登分的管理工作。

（6）负责学籍管理审定的管理工作。

（7）负责联合办学管理工作。

（8）负责考务管理工作。

（9）完成上级领导交办的其它工作。

10.教务科副科长（甲）工作职责:

（1）协助科长做好处室管理工作。
（2）具体负责考务工作。

（3）做好学籍管理工作。

（4）协助财务室，核对直属部学生收费情况和核算考试费用。

（5）做好新生注册、毕业预审工作和毕业证办理工作。

（6）检查和指导下属分校（站、点）的学籍考务工作。

（7）完成上级领导交办的其它工作。

11.教务科副科长（乙）工作职责：

（1）协助科长做好处室管理工作。

（2）做好招生工作。

（3）负责教材管理工作。

（4）负责新开专业的申报工作和招生年检工作。

（5）指导下属分校（站、点）的招生和教材工作。

（6）完成上级领导交办的其它工作。

12.培训科科长工作职责：

（1）主持处室全面工作。

做好非学历教育和继续教育工作。

根据攀枝花市实际做好社区教育工作。

会同总务处开展多种形式联合办学工作。

完成上级交办的学生各类竞赛活动。

完成上级领导交办的其它工作。

13.检测科科长工作职责：

（1）主持处室全面工作。

（2）做好普通话的报名、培训和检测工作。

（3）做好全市教师教学技能检测工作。

（4）做好培训检测费用结算工作。

（5）做好语委办交办的各项工作。

（6）完成上级领导交办的其它工作。

14. 信息资源中心主任工作职责：

（1）主持信息资源中心全面工作。
（2）负责攀枝花教育城域网运行工作。

（3）负责电大网站的管理工作。

（4）配合总务处负责教学电化设施设备的采购工作。

（5）负责教学平台建设工作。

（6）负责学生机考的技术支持工作。

负责网络安全工作。

负责资源信息中心固定资产的管理工作。

完成上级领导交办的其它工作。
15. 信息资源中心副主任工作职责：

（1）协助主任做好资源信息中心的管理工作。
（2）做好教学平台建设工作。
（3）负责学校办公用机的维护工作。
（4）协助主任做好教学设施设备采购工作。
（5）负责联合办学电教设备的使用工作。
（6）负责全校教师计算机使用培训工作。

（7）负责学校办公软件的开发工作。
（8）完成上级领导交办的其它工作。

16.科研科科长工作职责

（1）负责贯彻党和国家有关科研工作的方针、政策、法规，以及通达上级科研管理部门的具体规定和目标任务，制订学校科研发展的总体规划及科研管理工作制度。 

（2）根据学校科研工作的总体要求，结合实际，制订具体科研计划，并负责组织实施和管理，努力完成学校下达的各项科研指标。 

（3）负责各级各类纵向研究课题的申报、日常管理、中期检查、经费核查和成果验收。

（4）负责组织开展现代远程教育理论和应用研究，搜集国内外有关远程教育的相关资讯。

（5）组织开展科研成果交流及评奖活动。 

（6）负责科研项目的材料整理归档工作。

（7）负责全校科研项目和科研经费使用的管理工作。 

（8）负责学校评估、督导工作。

（9）完成上级领导交办的其它工作。
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