远程教育处职责
首都联合职工大学远程教育处是教育中心领导下的负责首联大对外合作远程教育、首联大财务以及教育中心工会财务的综合部门，承担首联大的远程学历教育教学管理、首联大财务管理、教育中心工会财务管理等方面工作。主要职责包括：
1.严格按照上级管理部门及主办校的要求进行招生宣传、报名、入学等一系列工作，努力完成年初制定的招生目标，保证远程教育的在校生规模；
2.组织好学生的注册缴费、课程学习、免考免修、课程考试及毕业等相关工作，保质保量完成学生学习的各个环节的工作内容；根据远程教育教学计划，组织、督促学生在教学平台上完成学习任务，积极做好线上线下答疑，为学生提供优质的服务，保证学生的学习活动顺利进行；
3.认真完成主办校布置的各项工作任务，按时报送学期工作计划、工作总结、辅导教师备案表、评优等材料；做好学生的学籍档案管理，及时更新学生信息，处理好学生的退、转、休等学籍异动；
4.根据主办校要求及时间安排，认真完成入学考试、课程考试、网络统考、学位英语考试等相关考试工作；及时发布考试成绩，统计缺考和不及格人次、科目，做好成绩复核工作；
5.按时完成每个批次毕业生的毕业材料审核和准备工作，安排学生的论文辅导及答辩；及时上报毕业信息和材料，为符合条件的学生申请学位，按时发放毕业证、学位证及档案；
6.积极参加主办校的各项会议与培训，随时保持和主办校的联系与沟通；按要求完成市教委专检；
7.积极寻求与其它高校合作的机会，努力创造首联大对外合作业务的增长点；
8. 严格执行财务管理相关规定，做好财务核算工作，对日常的财务工作严格把关，杜绝违反规定的现象发生； 
9. 按时完成校本部大专、各合作高校、各分校和教学点的收费和开票任务；
10.做好各种统计报表工作。做好财务决算工作；
11.认真完成上级部门的检查、审计等相关工作；针对检查中的问题及时与事务所沟通，认真进行整改，进一步修订完善财务制度；
12.积极做好同上级主管部门、财政、税务、银行、审计等部门的联系协调工作；
13.认真执行工会财务制度和上级政策要求，配合教育中心工会完成工会财务的各项收支管理、税务相关工作；
14.完成中心工会财务年度预算和决算；
15.配合教育中心党委完成党费的收支管理工作。
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远程教育处主任主持远程教育处的全面工作。在中心党委和班子的领导下，完成和落实本部门工作职责。
1.组织制定本部门工作制度，并督促、检查制度的贯彻执行。
2.组织制定并实施本部门工作目标、工作计划，做好工作分工和落实检查；
3.拓展首联大对外合作空间，对远程教育的未来发展提出规划和建议，当好领导的参谋助手；
4.负责传达落实国家和上级部门财务政策规定，保证上级精神得以贯彻；
5.定期分析研究首联大财务及中心工会经费状况，协助领导对财务的重大问题和经费的收支做出决策；
6.负责各项资金的管理和筹集工作，合理使用资金，加强资金管理。
7.负责本部门人员的教育、管理和考核，及时了解掌握人员思想动态，有针对性地开展政治思想工作；
8.组织参加与本部门工作相关的校际交流和协作；
9.落实本部门安全和廉政责任，负责本部门的安全和廉政教育管理工作；
10做好与中心其它部门的协调工作；
11.完成中心领导交办的临时性工作。
