淮北师范大学继续教育学院
                                                                                  
                                                              继教字〔2015〕6号
关于开展函授站工作检查的通知

各函授站（点）：

为进一步落实我校2014年函授站工作会议精神和2014年我院《关于开展函授站工作检查的通知》要求，学院定于今年3-4月份对各函授站（点）工作进行现场检查。现将有关事宜通知如下：

一、时间安排

3月21-22日：涡阳职教办、涡阳职教中心、亳州

3月28-29日：怀远、蚌埠、凤台、滁州、吉达

4月11-12日：阜阳、阜南、临泉

4月25-26日：肥东、合肥、舒城、池州

肖县、砀山、濉溪、精英、淮北工业学校、直属函授站（点）安排在3月21日之后4月底之前进行。

具体时间提前电话通知。

二、检查内容

1、办学条件；2、函授站管理；3、教育教学。具体内容见附件：淮北师范大学成人高等教育函授站（点）检查评分表。

三、检查方式

学院成立函授站工作检查组，采用听取函授站（点）汇报、查看教学现场和查阅相关文件档案材料等多种方式进行，并进行现场打分。检查结果将作为函授站（点）年度表彰的重要指标。

请各函授站（点）领导高度重视，全体动员，认真准备，在去年自检的基础上，对照检查内容进行复检和整改落实，扎实推进我校成人高等教育教学质量不断提高。
    附件：淮北师范大学成人高等教育函授站（点）检查评分表
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附件：

淮北师范大学成人高等教育函授站（点）检查评分表
函授站名：                                        检查得分：        

	一级

指标
	二级

指标
	三级指标及评分标准
	评估办法
	标准分
	检查

得分

	一

办

学

条

件

设

20

分
  
	1、办学思想
	办学思想端正，领导重视，目标明确，有规划
	查文件、材料、会议记录
	3
	

	
	2、办学资质
	有协议书、许可证和备案、年检材料
	查文件材料
	3
	

	
	3、组织机构
	有专人分管，组织机构健全，班主任配备合理，任务明确，专兼职人员团结、协作
	查机构人员安排材料等
	3
	

	
	4、工作人员
	工作人员结构合理、业务熟悉；办事认真负责、能很好地履行职责
	查工作人员花名册、学历证书、资格证及岗位责任制、学期学年工作计划、总结及有关资料
	5
	

	
	5、教学条件
	有固定的办公、教学（实验室）场地、设备齐全，使用正常，有专用档案室（柜）
	看现场和相关资料
	6
	

	二

函

授

站

管

理

30

分

三

教

育

教

学

50

分

	7、规章制度
	各种规章制度健全，并能严格实施，工作日志记录情况，各项规章制度、文件、记录、试卷等材料的整理、归档、保存情况
	查规章制度和工作日志及相关材料的整理
	9
	

	
	8、学籍管理
	学籍管理规范，有专人负责管理
	查文件和学生花名册、学籍变动记录等相关资料
	8
	

	
	9、招生组织
	招生宣传规范，招生人数逐年增加，符合开班人数（>40）的班级数、专业数及在站学生数
	查招生宣传材料等资料
	8
	

	
	10、办学经费
	严格按标准收费，结帐即时，帐目清楚，财务制度健全
	听汇报，查经费使用、结算和管理制度
	5
	

	
	11、重视思想教育
	能对学员实时进行思想教育
	看文件、材料、开学、毕业典礼、入学教育、日常思想教育等工作记录
	4
	

	
	12、站风班风建设
	落实各种规章制度，监控体系健全，管理措施得力
	听汇报、看站容，查函授站和班主任工作日志，班级通讯录或QQ群
	8
	

	
	13、学生管理与考核
	配备班主任，在学生的教育、管理和服务方面发挥较好作用，班委会组织健全，能发挥自我教育、自我管理和自我服务的作用
	听汇报，查自学、作业、考勤、考试记录等有关资料
	15
	

	
	14、教学计划落实和教材使用
	课程教学计划落实到位，按教学大纲和课表上课；教材按时到位，全部使用学校指定的适用教材
	查教学计划、教学日志、课表、作息时间表、上课通知，教材征订、发放记录等
	15
	

	
	15、教师聘任
	站聘教师手续齐全，条件合格，有责任心
	查教师的学历、资格证件，教学出勤记录等
	4
	

	
	16、考试组织
	组织严密，督查措施落实，考风严谨
	查考场安排、监考人员、监考规则，考场记录、舞弊处理材料
	4
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