涪陵广播电视大学
教学班管理教师岗位职责

教学班管理教师是班级工作的组织者、领导者和管理者，是教育学生、培养学生健康成长，顺利完成学业的骨干力量。在班级管理工作中，教学班管理教师的工作十分重要，针对电大业余学生的特点，教学班管理教师必须尽职尽责。为了更好地完成任务，特制定教学班管理教师工作职责：

一、服从学校安排的教学班管理工作，爱岗敬业，忠于职守。坚持以服务为宗旨，以学员为中心，全方位地给学员提供各种教学支持服务。 

二、每学期初，做好学生开学报到工作。督促学生按时报到，开学两周内把本学期学生注册人数和课程注册人数报到教务处，以便及时上报。

三、对学员进行开放教育学习的思想观念教育，引导学生转变传统学习观念，适应开放教育的自主学习模式，帮助学生培养自主学习能力和良好的学习习惯，指导学员制定各门课程的自主学习计划。

四、辅导学员上网学习。包括教会不会上网的学员建立自己的电子邮箱，注册用户名，选课，浏览网上资源和教学动态，在电子公告牌上发帖子，给辅导教师发电子邮件等。了解掌握学生上课、上网学习等情况，督促学生参加面授课、点播课，负责所管理班级学员的面授辅导考勤、上网学习记载。

五、督促学生根据学校和上级有关规定按时上交各类费用。

六、抓好班级干部队伍建设，发挥学生骨干作用，经常与学生保持联系，协助学员建立好学习活动小组，指导学习小组定期开展有关教学活动，并对小组活动情况进行登记，督促学生完成各项学习任务。
七、及时发放收交学生形成性考核册，配合教学处任课教师按要求做好学生形成性考核工作，并对形成性考核册成绩进行汇总登记，对未完成形成性考核册的学生进行督促，及时补做。考试前，把所有形成性考核材料和成绩上交教务处存档，以备上级电大抽查。

八、配合教务处负责教材发行的老师及时做好期末复习资料的征订及下一学期教材的预订工作。

九、配合教务处做好各类考试的报考工作。

十、认真规范填写学生学籍档案。各学期考试成绩要及时登记汇总，在规定时间内告知学生参加不及格课程的补考重修。

十一、做好学生遵章守纪、勤奋学习、端正考风的思想教育工作。工作要耐心、细致、开拓创新。广泛听取学员意见和建议，将各种意见分析归纳，及时解决学生中存在的问题，做到认真负责，热情周到。遇到重大问题及时向学校汇报。
十二、做好优秀学员评选的推荐工作，收集学员中的典型事例（学习上或工作上等），及时上报学校。

十三、组织班级学生开展好积极健康的文体、社会实践等活动。
十四、及时发放本学期上课、考试等有关通知，并对学生加强考风考纪教育。

十五、做好毕业生工作。认真填写学生成绩总表，及时通知学生填写毕业生登记表，写好班主任鉴定，按规定时间上交教务处以便及时办证。学生毕业后及时完善毕业生档案，认真做好毕业证发放的登记和毕业生档案的移交工作。 

十六、完成培训部交办的其它工作。

