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前 言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。 

本文件由上海市终身教育研究会提出并归口。 

本文件起草单位：上海开放大学、华东师范大学、浙江师范大学、北京奥鹏远程教育中心有限公

司、上海市静安区业余大学、上海医药职工大学、上海市徐汇区业余大学、上海智优经理人进修学院、

杭州麦优教育培训学校、上海长宁区鼎盛进修学院、浙江衢州精典培训学校、泰州海陵区时代教育培

训中心、上海黄浦区尧学教育进修学院、上海儒群教育投资有限公司、上海鸿学堂文化传播有限公司、

上海寰烁教育科技有限公司、江苏慧优教育科技有限公司、上海永文教育科技有限公司、上海庞德教

育培训有限责任公司、上海弘菡教育科技有限公司、上海慧眼文化传播有限公司、博观创新（上海）

大数据科技有限公司。 

本文件主要起草人：王伯军、吴战杰、管珏琪、薛建国、钱冬明、张世明、魏志慧、尤艳丽、蒋

忠元、张国庆、梁霏、王文卓、应淑帆、于季鑫、张冰烨、郑亦乔、李观胜、石佳斌、戴荣、陈治国、

黄峰、杨兵兵、薛忍霞。
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引 言 

 

 

成人教育是构建服务全民终身学习教育体系的重要内容。近年来成人教育发展快速，

是促进高等教育大众化、普及化和教育公平的重要途径。成人教育对象地域分布广，一般

采取就近学习原则，需要校外学习服务机构提供集中面授、教学管理等服务。校外学习服

务机构作为连接学习者与成人教育机构的重要桥梁，是解决成人教育教学管理复杂问题，

满足成人学习者学习需要的直接服务机构。规范校外学习服务机构的建设有助于落实成人

教育机构的教学计划与要求，提升成人教育质量，推动成人教育健康有序发展。 

本文件旨在指导成人教育校外学习服务机构从业人员的聘用与管理，规范校外学习服

务机构设置，促进校外学习服务机构的良性运作，配合成人教育机构提供高质量成人教育。  
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成人教育校外学习服务机构从业人员基本要求 

1 范围 

本文件规定了成人教育校外学习服务机构组织架构及从业人员基本要求和岗位职责等。 

本文件为成人教育校外学习服务机构组织架构与岗位人员选择提供指导，适用于成人

教育机构设置的校外学习服务机构及其相关人员的聘用、管理与培训。 

2 规范性引用文件 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日

期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本

（包括所有的修改单）适用于本文件。下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本

文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不

注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。 

GB/T 26997—2011 非正规教育与培训的学习服务 术语 

GB/T 36642—2018 信息技术 学习、教育和培训 在线课程 

在线学习服务师 国家职业技能标准（2022年版） 

教育部办公厅关于严格规范高等学历继续教育校外教学点设置与管理工作的通知（教

职成厅[2022]1号） 

教育部关于推进新时代普通高等学校学历继续教育改革的实施意见（教职成[2022]2号） 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

 

成人教育 adult education 

以成人为教学对象，包括开放教育、远程教育、自学考试等学习形式的各级各类教育。 

 

成人教育机构 adult education institution 

经教育主管部门备案，可以举办各级各类成人教育的教育机构。 

 

成人学习者 adult learner 

接受成人教育的个人。 

注：改写 GB/T 26997—2011，定义2.4；本文件中的“学习者”均指成人学习者。 

 

校外学习服务机构 learning branch 

成人教育机构设置的直接服务于成人学习者的分支机构。根据国家相关规定，在相应

区域、行业企业中设立并管理，开展招生宣传、线下面授、学习辅导、集中考试、实验实

训、毕业指导、服务学习者与管理等教育教学活动。 
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示例：开放大学在系统外设置的学习中心（或称校外教学点），主要职责是在开展成

人教育业务高校指导下开展招生、考试和具体的教学管理、教学辅导和学习支持服务工作。 

注：参考 教职成厅[2022]1号。 

 

校外学习服务机构从业人员 learning branch employee 

从事校外学习服务机构工作的人员，包括但不仅限于：负责人、招生人员、教务人员、

学习支持人员、技术支持人员等。 

 

学习资源 learning resource 

支持成人学习者有效开展学习而提供的媒体素材及其他可被利用的条件，以及这些素

材和条件按照教学需要所组成的集合。 

注：改写 GB/T 36642—2018；包括课程资源和学习辅助资源。 

4 成人教育校外学习服务机构组织架构 

成人教育校外学习服务机构从业人员组织架构可包括：负责人以及其下属岗位。下属

岗位包括招生服务岗、教务管理岗、学习支持岗、技术支持岗、日常管理岗等。每类岗位

下设有具体职位，如图1所例。 

校外学习服务机构从业人员与被服务的在籍学生数宜保持一定比例。 

负责人
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图1 成人教育校外学习服务机构组织架构 

——负责人全面管理校外学习服务机构。 

——招生服务岗包括招生主管和招生专员两类，其中招生主管主要负责按照成人教育

机构的招生简章制定相应的招生方案及市场推广策略，确保招生工作完成；招生专员主要

负责配合主管完成招生工作。 

——教务管理岗包括教务主管、教务专员以及考务专员三类，其中教务主管主要负责

主持教务部门的全面工作，处理校外学习服务机构日常教务及与各职能部门配合、协调；

教务专员主要负责配合教务主管完成教务支持服务，优化学习者学习过程服务；考务专员

主要负责考务工作方案的制定与实施。 

——学习支持岗主要包括班主任和学习支持服务人员两类，其中班主任是校外学习服

务机构对学习者实施管理与服务的直接执行者，主要负责班级的综合事务；学习支持服务

人员主要协助班主任完成教学管理，并为学习者学习过程提供相关服务。 
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——技术支持岗直接对应技术支持人员，主要负责校外学习服务机构的资源与技术服

务。 

——日常管理岗包括行政管理专员、人事管理专员与财务专员三类，负责校外学习服

务机构的日常行政管理、人力资源管理以及财务工作。 

5 基本要求 

成人教育校外学习服务机构从业人员应通过成人教育机构的相应资格审核。具备教育

学和教育管理学相关基础知识；了解成人教育学基本理论；具备现代信息技术应用基础，

以及了解相关法律、法规知识。 

6 岗位职责 

负责人 

负责人的主要职责包括但不限于： 

——理解、领会成人教育机构各类政策文件，制定校外学习服务机构总体规划； 

——主持校外学习服务机构各项管理规章制度的建设工作，并且在运行中负责抓好各

项规章制度的有效落实； 

——确定招生策略，制定相应的招生方案，并组织贯彻执行； 

——探索相适应的业务模式，根据需求及时调整招生策略，拓展校外学习服务机构业

务范围； 

——建立管理体系和绩效考核评价机制，为员工提供帮助和支持，维持校外学习服务

机构的良性运作； 

——加强校外学习服务机构与学生的思想政治教育； 

——推进校外学习服务机构的组织文化建设，营造积极的文化氛围。 

招生服务岗 

6.2.1 招生主管 

招生主管的主要职责包括但不限于： 

——熟悉教育相关部门政策信息、了解成人教育机构招生政策及行业市场动态信息，

制订相应的招生及市场推广策略； 

——建立、维护、管理学员及学员单位关系，开拓招生渠道； 

——策划组织招生活动，落实并完成招生指标； 

——对本部门员工开展培训，提供日常业务指导； 

——对本部门员工进行绩效考核。 

6.2.2 招生专员 

招生专员的主要职责包括但不限于： 

——配合招生主管收集信息，制定并执行市场宣传、推广计划； 

——提供学习者咨询与问题反馈； 

——统计、分析报名信息，随时了解报名动态情况； 

——根据招生计划分阶段、分步骤完成招生指标； 

——处理招生工作中突发事件； 

——熟悉报名招生流程，不断提出优化建议。 
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教务管理岗 

6.3.1 教务主管 

教务主管的主要职责包括但不限于： 

——根据成人教育机构教务管理制度与教学计划，负责制定本部门年度计划、工作流

程及管理规范； 

——制定对学习者的服务规范，优化教学服务流程； 

——管理校外学习服务机构日常教学、教务等工作； 

——对本部门员工开展培训，提供日常业务指导； 

——对本部门员工进行绩效考核。 

6.3.2 教务专员 

教务专员的主要职责包括但不限于： 

——执行本部门制订的工作计划及工作流程； 

——协助制订对学习者的服务规范，优化服务流程； 

——汇总成人教育机构各类教学教务信息； 

——组织完成录取、选课管理、毕业管理、统考管理等相关工作； 

——配合成人教育机构管理学籍异动； 

——帮助学习者征订及发放教材； 

——管理学习者学习过程； 

——与班主任协作组织策划学生活动。 

6.3.3 考务专员 

考务专员的主要职责包括但不限于： 

——制定校外学习服务机构考务工作安排和实施方案； 

——组织实施入学及各类课程考试安排； 

——与成人教育机构对接，上报考试安排信息； 

——负责试卷的接收、管理与寄回，严格执行试卷的保密和安全制度； 

——负责相关考务人员的选聘和培训管理； 

——严格管理各类考试过程，确保各类考试规范进行。 

学习支持岗 

6.4.1 班主任 

班主任的主要职责包括但不限于： 

——根据成人教育机构和校外学习服务机构的相关规章制度，负责做好班级管理工作； 

——开展学生思想政治教育工作； 

——与教务部门协作，组织策划各类学生活动（含开学、毕业典礼）； 

——收集学习者相关信息，定期主动询问学习者学习过程所遇到困难并给予解决； 

——熟悉学习者的专业课程安排，对学习者学习情况（课程、作业、考试）进行定期

检查，督促学习者按时完成学习任务； 

——按要求将学习者学习表现和考核情况统计汇总，并做好班级管理情况的总结。 

6.4.2 学习支持服务人员 
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学习支持服务人员的主要职责包括但不限于： 

——配合班主任做好班级管理工作； 

——根据学习者学习过程数据进行学情分析； 

——根据学习者特征和学习过程数据提供相关学习辅助资源； 

——提供课程答疑服务； 

——提供互动交流渠道并对互动情况分析； 

——提供其他学习支持服务。 

技术支持岗 

6.5.1 技术支持人员 

技术支持服务人员的主要职责包括但不限于： 

——管理校外学习服务机构学习资源，支持学习者使用各类学习资源； 

——提供资源检索、信息处理等方面技能咨询或培训； 

——支持学习者解决学习中所遇到的技术问题； 

——管理与维护校外学习服务机构的软硬件设施，保证教学服务环境的正常运行。 

日常管理岗 

行政管理专员、人事管理专员、财务专员的基本要求同其他行业相应岗位人员要求，

分别负责校外学习服务机构的日常行政管理、人事管理，以及财务工作。其中，根据校外

学习服务中心被服务的在籍学生规模，行政管理专员和人事管理专员或可由一人兼任；财

务专员岗位应设有会计、出纳。 
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