部门（学院）岗位职权目录
单位：远程与继续教育学院

	序号
	权力名称
	权力行使科室
	授权依据
	岗位责任人
	部门负责人

	1
	经费管理使用
	办公室
	鲁理工大党发[2009]9号

《山东理工大学党政管理部
门直属单位工作职责中共山东理工大学委员会 山东理工大学关于印发<山东理工大学校院两级管理体制实施办法>的通知
	赵立煜
	江世成

	2
	发展规划及工作计划的制定
	办公室
	
	赵立煜
	孙维君

江世成

	3
	规章制度的制定及执行
	办公室
	
	赵立煜
	孙维君

	4
	领导班子建设
	
	
	赵立煜
	孙维君

	5
	科级干部管理、
	
	
	赵立煜
	孙维君

	6
	党建工作与评先评优工作
	办公室
	
	赵立煜
	孙维君

	7
	党费收缴与党建经费使用
	办公室
	
	赵立煜
	孙维君

	8
	教职工思想政治工作
	办公室
	
	赵立煜
	孙维君

	9
	安全稳定工作
	办公室
	
	赵立煜
	孙维君

	10
	教职工年度考核
	办公室
	
	赵立煜
	孙维君

	11
	教职工津贴发放
	办公室
	
	赵立煜
	江世成

	12
	档案管理
	办公室
	
	赵立煜
	江世成

	13
	资产管理
	办公室
	
	戚丽欣
	江世成

	14
	房屋管理
	办公室
	
	戚丽欣
	江世成

	15
	公务接待
	办公室
	
	赵立煜
	江世成

	16
	办公用品购买及发放
	办公室
	
	赵立煜
	江世成

	17
	印章的管理及使用
	办公室
	
	赵立煜
	江世成

	18
	车辆的管理与使用
	办公室
	鲁理工大党发[2009]9号《山东理工大学党政管理部
门直属单位工作职责中共山东理工大学委员会 山东理工大学关于印发<山东理工大学校院两级管理体制实施办法>的通知
《山东省物价局、山东省财政厅、山东省教育厅文件(鲁价费发[2003]85号) 》
	赵立煜
	江世成

	19
	函授教育招生宣传、报名、考前辅导、计划申报、招生录取工作
	招生办公室
	
	王子林
	孙建相

	20
	函授站点的指导、沟通、协调、规划建设工作
	招生办公室
	
	王子林
	孙建相

	21
	网络教育招生宣传、报名、入学资格审查、入学测试、录取工作
	招生办公室
	
	王子林
	孙建相

	22
	与奥鹏、网络教育学习中心主办高校的沟通、协调交流工作
	招生办公室
	
	王子林
	孙建相

	23
	全国计算机等级考试招生宣传、组织报名，辅导班报名、辅导课程安排
	招生办公室
	
	安  斌
	孙建相

	24
	全省计算机等级考试招生宣传、组织报名、考试组织安排及巡视检查工作
	招生办公室
	
	安  斌
	孙建相

	25
	开放教育招生宣传工作
	开放教育招生办
	
	王希鹏
	孙建相

	26
	区、县电大招生监督、协调、指导
	开放教育招生办
	
	王希鹏
	孙建相

	27
	直属班招生咨询、报名、注册工作
	开放教育招生办
	
	王希鹏
	孙建相

	28
	全市招生报名材料汇总、审核工作
	开放教育招生办
	
	王希鹏
	孙建相

	29
	核算与催缴成人高等教育学费
	函授学生科
	《山东省物价局、山东省财政厅、山东省教育厅文件(鲁价费发[2003]85号) 》
	李  云
	刘忠东

	30
	学籍管理
	函授学生科
	《山东省成人高等教育学生学籍管理规定》
	魏文静
	刘忠东

	31
	毕业生管理工作
	函授学生科
	《山东省成人高等教育学生学籍管理规定》
	李婷婷
	刘忠东

	32
	成人高等教育学籍档案管理
	函授学生科
	《山东省成人高等教育学生学籍管理规定》
	丁  伟
	刘忠东

	33
	制定成人高等教育教学管理规章制度
	函授教学科
	《山东理工大学关于修订成人高等教育教学计划的意见和要求》、
	史  琳
	刘忠东

	34
	成人高等教育日常教学管理；任课教师工作量核算
	函授教学科
	《山东理工大学成人高等教育管理实施意见》（鲁理工大政发[2006]158号）
《山东理工大学成人高等教育教学工作量核算办法》（鲁理工大办发[2004]30号）
	史  琳
	刘忠东

	35
	成人高等教育教学资源建设；教学管理平台维护
	函授教学科
	《山东理工大学成人高等教育网络课程建设管理办法》、
	史  琳
	刘忠东

	36
	成人高等教育教学研究立项与管理
	函授教学科
	《山东理工大学成人高等教育教学研究项目管理办法》
	史  琳
	刘忠东

	37
	成人高等教育教材征订与管理
	函授教学科
	《山东理工大学成人高等教育学生学籍管理规定》（鲁理工大政发[2006]157号）
	陈家明
	刘忠东

	38
	成人高等教育学士学位资格审查、证书发放
	函授教学科
	《关于授予成人高等教育本科毕业生学士学位暂行规定》（国务院学位委员会〔88〕学位字012号）
	史  琳
	刘忠东

	39
	成人高等教育考务管理
	函授考务科
	《山东理工大学成人高等教育考试工作实施细则》
	郑德明
	刘忠东

	40
	成人高等教育学生重修考试管理
	函授考务科
	《山东理工大学成人高等教育课程重修管理规定》
	梁凤翠
	刘忠东

	41
	成人高等教育成绩管理；免修免考课程审核及成绩认定
	函授考务科
	《山东理工大学成人高等教育考试工作实施细则》、《山东理工大学成人高等教育学生成绩管理办法》、《山东理工大学成人高等教育关于课程免修免试的规定》
	梁凤翠
	刘忠东

	42
	组织全国计算机等级考试
	函授考务科
	教育部考试中心及山东省教育招生考试院有关通知
	郑德明
	刘忠东

	43
	学士学位外语考试及主干课程考务管理
	函授考务科
	《关于授予成人高等教育本科毕业生学士学位暂行规定》、《山东理工大学成人高等教育学士学位授予办法》
	郑德明
	刘忠东

	44
	开放教育学籍管理
	开放学生科
	《开放学生科工作职责》
	马传松
	孙清涌

	45
	开放教育考试管理
	开放学生科
	《开放学生科工作职责》
	马传松
	孙清涌

	46
	开放教育毕业证书的领取、发放
	开放学生科
	《开放学生科工作职责》
	马传松
	孙清涌

	47
	直属班、教学点管理费、考试费的核算、催缴与上交
	开放学生科
	《开放学生科工作职责》
	马传松
	孙清涌

	48
	教学平台的管理
	开放教育教学科
	中央、省电大年度教学检查要求
	薛  梅
	孙清涌

	49
	教学资源的开发与利用
	开放教育教学科
	中央、省电大年度教学检查要求
	薛  梅
	孙清涌

	50
	开放教育责任教师聘任
	开放教育教学科
	《远程与继续教育学院开放教育外聘教师管理办法》
	薛  梅
	孙清涌

	51
	责任教师教学工作量核算
	开放教育教学科
	《开放教育工作量化标准及经费支付办法》
	薛  梅
	孙清涌

	52
	全市开放教育教材征订、发放与费用结算
	开放教育教学科
	《开放教育教材管理规定》
	郇正军
	孙清涌

	53
	开放教育教学组织、安排、检查、督导
	开放教育教学科
	《开放教育教学管理工作流程》《开放教育教学点工作流程》

《开放教育教学督导工作条例》
	薛  梅
	孙清涌

	54
	开放教育教学事故界定
	开放教育教学科
	《开放教育教学事故界定及处理办法》
	薛  梅
	孙清涌

	55
	开放教育教学质量评价
	开放教育教学科
	《开放教育教师教学质量评价办法》
	薛  梅
	孙清涌

	56
	网络教育各联办高校学务管理服务
	网络教育部
	《网络教育部工作职责》
	曹建平
	孙建相

	57
	网络教育各联办高校教学服务工作
	网络教育部
	《网络教育部工作职责》
	曹建平
	孙建相

	58
	网络教育各联办高校考务管理服务工作
	网络教育部
	《网络教育部工作职责》
	曹建平
	孙建相

	59
	网络教育各联办高校毕业环节协助服务工作
	网络教育部
	《网络教育部工作职责》
	曹建平
	孙建相

	61
	淄博市中、小学骨干教师、学科培训
	中小学教师
教育科
	《中小学教师教育科工作职责》
	张良瑛
	孙建相

	61
	淄博市初中校长培训
	中小学教师
教育科
	《中小学教师教育科工作职责》
	张良瑛
	孙建相

	62
	校长、中、小学骨干教师培训经费预结算
	中小学教师
教育科
	《中小学教师教育科工作职责》
	张良瑛
	孙建相

	63
	学校有关对外合作办学项目审核与管理
	培训中心
	《山东理工大学对外合作办学管理办法》（鲁理工大政发【2010】48号）
	邹宗文
	孙清涌

	64
	学院培训项目开发、运行与管理
	培训中心
	《山东理工大学对外合作办学管理办法》
	邹宗文
	孙清涌

	65
	培训档案收集、归档
	培训中心
	山东理工大学档案管理规定要求
	邹宗文
	孙清涌


