附件1：

管理员岗位职责说明

中央企业班组长岗位管理能力资格认证远程培训项目管理员（以下简称管理员），应在中央企业从事人力资源管理或培训工作一年以上，具有一定的培训工作经验；具备一定的计算机操作能力，具有相关信息平台管理操作或使用经验；具有良好的服务意识和较强的组织协调能力。

管理员是本企业班组长远程培训工作的具体负责人，负责与国资委群工局、清华大学继续教育学院的日常沟通与联系，承担教务管理、学习指导、网络平台管理、考务管理和学员管理等职责。具体职责如下。

一、教务管理

（1）组织落实好本企业班组长报名工作。

（2）按要求统一收集、审核、提交学员报名信息、学员照片等资料，办理交费。

（3）发放学员卡和相关学习资料。

二、学习指导

（1）指导本企业学员网上学习，包括正确使用各项网络学习功能。

（2）监督、管理本企业班组长学员的学习情况，通过平台提供的公告发布功能或企业自有信息发布渠道督促学员学习，完成作业和自测。

（3）按照教学教务中心有关要求，组织学员参加网上辅导、考前答疑。

（4）广泛收集并汇总学员意见和建议，及时反馈国资委群工局和清华大学继续教育学院，推动项目不断完善。

三、网络平台管理

（1）通过网络平台动态了解对本企业学员的学习情况。

（2）通过网络平台提供的公告信息发布功能，督促本企业学员按计划完成课程学习、作业和自测，如期参加考试。

四、考务管理

（1）协助项目考试管理中心做好考试前组织管理工作。

（2）负责核准和办理学员的缓考、补考手续。

（3）做好考试的组织、协调工作，参与监考等工作。

五、学员管理

（1）培训结束后，收集整理企业和学员的意见。

（2）完成企业及学员的评优申报工作。

（3）依据网络管理平台，完成培训工作报告。
