成人教育处管理员岗位职责
 
一、积极参加政治理论和业务学习，提高理论水平和业务能力。

二、严格执行学校各项制度。实事求是，不弄虚作假，树立良好的职业道德。

三、协助处领导作好成教处的各项工作，顾全大局，服从分配。

四、搞好处室精神文明建设，争创文明处室。

五、协助处领导作好各类培训班教学管理工作，建立健全各类培训班学员的学籍档案、负责核发培训证书、保存学员培训的相关资料，做到专人负责，管理有序。
六、努力开辟培训业务新渠道，做好市场调查，根据当地社会经济发展需要及时向学校提出新的培训计划及项目。
七、协助处领导作好成教学历教育班级教学管理工作，负责成教学历教育学生数据库的信息采集、统计、填报各类报表等。

八、与相关系部协调，依据专业教学计划，负责年度鉴定计划及计划调整的起草工作。并负责职业技能鉴定的宣传、组织、考评及职业技能鉴定的咨询服务等工作。

九、做好学校领导及处领导安排的其他各项工作
成人教育处管理员任岗条件
1、有一定计算机操作水平，能熟练使用Word、Excel等办公软件；网络应用熟练。

2、有良好的沟通能力和表达能力，外部形象较好。

3、有较强的组织和协调能力，能独立、正确地解决和处置问题。

4、有较强的服务意识。

5、本科以上学历，身体健康。

