
附件1：

校外函授教学站点办学情况调研提纲

一、招生工作
1．近三年招生与报到学生的数据及其分析。
2．招生工作的组织与管理：包括招生工作的体制机制、宣传、培训等。

二、教学组织与管理工作

1．教师聘用及管理情况：提供“任课教师基本情况统计表”、“外聘教师登记审批表”，聘书、学历职称与任职资格证书复印件等。
2．教学计划执行情况：包括各专业开课情况、面授日程安排、课表、实践教学环节组织情况等。
3．教务管理工作：包括考试工作的组织与安排、试卷保管与保密、成绩记载与分析、监考巡考与考场违纪处理、毕业实习的指导、毕业论文答辩安排与记录、毕业论文保管等。

4．近三届毕业学员学位申请与授予情况，提高学位授予率所采取的措施。
三、学籍管理工作

1．站点在籍与跟读学员名册。
2．学籍卡保存情况。

3．学员证的发放、使用情况。

4．学员学籍异动情况管理。

5．毕业照相组织及毕业证书档案的发放等工作情况。
四、学生管理工作

1．学生管理工作的体制与机制：包括站点学生管理工作机构分工、班主任或辅导员配备、站点在学生管理方面的特色做法等。
2．学生管理规章制度执行情况：包括考勤制度执行情况，考勤记录，提高面授出勤率的措施，奖惩制度的执行情况。
3．班级管理、学风建设及对学员的专项教育活动情况（如入学、毕业教育等）。

4．与学员的联系与沟通情况。

五、教材与设备管理工作

1．教材供应体制：包括教材的选用、订购、发放情况等。

2．教材使用情况统计表。

3．机房、多媒体教室配备、使用和管理情况，实验实习设备配套使用情况。

六、收费工作

1．收缴费项目与标准。
2．在籍学员与跟读学员的收缴费情况。
3．学生欠费情况及站点催缴措施。
4．学员毕业离校时费用结算情况。

附件2：调研表格

表1　　　　　　　　　　近三年招生与报到学生情况统计表

	年度
	专业
	招生报名

人数
	参加考试

人数
	录取情况
	报到情况
	跟读
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表2　　　　　　　　近三届毕业学员学位申请与授予情况统计表

	届别
	专业名称
	申请学位

人数
	占在籍
学员%
	获得学位人数
	占在籍
学员%
	基本分析
	备注
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表3　　　　　　　　　　　    任课教师基本情况统计表

	班级名称
	课程名称
	任课教师
	毕业学校及专业
	学历与
学位
	职称
	教师资格
	授课情况

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


表4　　　　　　　　　　　　   教材使用情况统计表

	班级
	课程名称
	教材名称
	编者
	出版社
	出版日期

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


表5　　　　　　　　校外站点办学规范化建设工作考核测评表

	一级指标

（权重）
	二级指标

（分值）
	考核内容与标准
	测评分数
	折算总分
	备注说明

	招生工作

（0.2）
	招生组织与管理（50分）
	机构健全，分工明确，宣传到位，措施得力，工作深入，合乎规范。
	
	
	

	
	招生工作实绩（50分）
	招生报名人数多，辅导效果好，通过率录取率高，在校生规模大。
	
	
	

	教学组织与管理

（0.5）
	教学计划执行

（5分）
	严格按学校教学计划规定的课程和学时组织教学。
	
	
	

	
	教师聘用与管理（30分）
	执行徐师大成〔2005〕1号文件规定情况好，所需资料齐全。
	
	
	

	
	教材供应

（10分）
	教材选用符合办学层次，内容新，版本新，做到学员教师人手一册，供应发放及时，价格合理。
	
	
	

	
	考试考核与成绩管理

（40分）
	试卷命题科学，试卷格式符合要求，印刷质量好，保密保管好，考试、补考安排科学，考场监考严格，考试纪律好，监考记录完整，成绩记载准确无误，报送及时。
	
	
	

	
	实践教学

（5分）
	毕业实习、毕业论文及其它实践教学环节组织有序，资料齐全。
	
	
	

	
	学位工作

（10分）
	学位申请及授予人数比例高，提高学位授予率的措施得当有力。
	
	
	

	学籍管理

（0.1）
	在籍学员

人数管理

（50分）
	学籍卡妥善保管、及时上缴，学员证发放及使用好，面授注册及时。
	
	
	

	
	学籍异动管理

（15分）
	转学、转专业，休复学及学员跟读办理程序符合学校规定要求。
	
	
	

	
	毕业工作组织

（35分）
	照相组织有序，毕业证与档案的发放准确、及时。
	
	
	

	学生管理

（0.15）
	学生管理机构与人员配备

（30分）
	机构健全，分工明确，有专职管理人员，各班均配备班主任或辅导员。
	
	
	

	
	规章制度及

执行情况

（40分）
	严格执行学校规章制度，执行情况有文件有记录，有结合本站点实际制定并实施的制度或措施。考勤严格，奖惩及时分明。
	
	
	

	
	班级管理与

学生教育

（30分）
	有班委会并能充分发挥作用。入学教育，班风与学风建设措施到位、成效显著。
	
	
	

	收费管理

（0.05）
	收费项目与缴费情况（100分）
	收费项目符合规定，欠费人数与欠费金额少，费用结算及时。
	
	
	

	合　　　计
	
	


注：非独立组织教学站点不考核“教学组织与管理”项。
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