攀枝花电大专业管理员工作职责
1、 专业管理员必须具有无私奉献的精神，爱岗敬业的思想，遵纪守法，团结协作的作风，严格维护和执行学校的各项规章制度；                                                      

2、 专业管理员必须做好学生的思想工作，帮助他们树立良好的学风和考风，采取科学的手段提高学生的到课率和及格率；                                                            

3、 专业管理员必须按专业、班级认真准确制定各专业教学计划实施方案，并及时将方案上报到教学处审查；                                                                               

4、 专业管理员要做好教材及复习资料的征订、发放、结算工作（以专业填写征订书单，每期书费结算到个人）；                                                                         

5、 专业管理员必须做好所管学员的各类考试报考工作，要求报考数据准确无误，报考数据必须先上报到教学处审查，然后在教务处规定的时间内上报；负责所管学员的各类考试的通知及费用的收取，按时上交学校财务；                                                                          

6、 专业管理员必须协助教师完成所管学员的集中实践性环节和形成性考核的相关工作；                                                                    

7、 专业管理员必须按要求规范完成所管毕业专业学员的毕业预审工作，负责毕业证、学籍档案的发放工作；                                                 

8、 专业管理员必须负责所管班级的教学值班工作； 热情接待学员，耐心回答学员提出的问题；在尊重任课教师的同时，严格执行上课作息考勤签到及检查登记制度；                                                  

9、 专业管理员必须按时通知所管学员参加教学处安排的各类教学活动；
10、 专业管理员必须完成学校和教学处安排的临时工作；
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