继续教育学院的主要职责

继续教育学院是代表学校履行继续教育管理职能的直属单位，包括代表学校履行成人高等教育和非学历继续教育管理责任，对成人高等教育办学和非学历教育进行宏观指导、协调、管理和服务，会同相关部门和单位开展继续教育相关教学建设与改革以及教学管理工作。与中央农业干部教育培训中心广东海洋大学分院合署办公，对外承担相关的非学历教育培训工作。在学校党政领导下，主要履行以下职责：

1.组织干部职工认真学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想，认真贯彻党的教育方针和上级文件精神。立足本职岗位工作，认真做好党风廉政建设和安全风险防控工作，落实立德树人、教书育人和管理育人责任。

2.组织制定继续教育发展规划、工作制度及改革方案；根据学校要求，组织制定和实施成人高等教育年度工作要点；指导、检查、督促相关单位执行相关管理制度和年度工作要点，完成工作任务，做好工作总结。

3.负责校外教学点考察、申报与备案等工作。负责指导校外教学点做好教学建设与管理工作。

4.负责成人高等教育招生章程、招生专业、招生计划申报及招生工作方案的制定；负责组织成人高等教育招生和录取工作。

5.组织各单位制订和实施成人高等教育教学基本文件，包括各专业人才培养方案、课程教学大纲、授课计划、课程考核要求等；组织成人高等教育相关课程资源建设与教学改革；组织教学信息化管理改革。

6.加强对学籍、考试、课程安排及课程教学活动组织等教学运行工作的宏观管理，确保相关制度在教学运行过程中的贯彻实施。

7.指导各单位及教学点做好教学档案的收集整理与管理工作，组织做好成人高等教育教学质量的检查、监督和评估工作。

8.负责指导校外教学点做好任课教师聘任与管理、教材使用审核、教学过程管理及课程考核管理，确保教学内容符合培养目标要求，教学秩序安全稳定。

9.组织各学院、校外教学点做好学籍管理工作，协助财务处做好学费缴交工作；指导教学点、专业学院做好毕业资格、学位资格初审工作，做好毕业和学位授予资格审查，做好相关证书制作与发放工作。

10.负责校本部课室调度和教学安排等工作，包括排课、排考及其他教学活动组织工作。

11.以中央农业干部培训中心广东海洋大学分院的名义，充分发挥我校办学优势，积极与校外企事业单位加强合作，拓展培训业务；指导各单位做好本学科领域培训；代表学校承接高水平、有特色的综合性培训业务。完成好本单位承担的培训任务，包括制定培训方案，明确培训目标、培训活动、培训场地、聘任培训教师，做好培训活动组织和培训效果等评价工作。

12.完成学校领导布置的其他工作。
