中国海洋大学成人高等教育校外优秀函授站（教学点）及先进工作者评选办法（试行）

                                  海大继教字【2009】4号
为了加强对校外函授站、教学点【以下简称站（点）】的领导与管理，提高成人高等教育质量和管理水平，调动站（点）工作人员积极性，表彰和奖励成绩优秀的站（点）及先进工作者，特制定本办法。
一、评选时间

优秀站（点）评选工作每三年进行一次；成人高等教育先进工作者只在站（点）中组织评选，每年进行一次。评选时间从2009年开始，一般年底组织进行。
二、优秀站（点）的评选方式

各站点根据评选条件（见附件一）进行自评并写出书面总结，按规定时间向学校递交书面申报，作为评选的基础材料。继续教育学院根据申报材料并在实地考查与广泛听取各方意见的基础上按照评选指标逐项打分评选，根据评选分数确定当选的中国海洋大学成人高等教育优秀函授站（教学点）。
三、先进工作者的评选方式

在籍学生人数达到150人以上的站（点），可以根据评选条件（见附件二）提名推荐候选人并写出书面材料。一般一个站（点）推荐1名候选人，学生规模较大、工作人员较多的站（点）最多推荐2名。中国海洋大学成人高等教育校外函授站（教学点）先进工作者由继续教育学院组织有关专家从推荐的候选人中评选确定。

四、表彰奖励

评选出的优秀函授站（教学点）及先进工作者，由学校进行表彰奖励。

五、有下列情形之一者，不参加优秀站（点）的评选

（一）有两次（含）以上不良举报且情况属实的；

（二）有乱收费现象的；

（三）招生不足三届的；

（四）在籍学生人数在300人以下或近两年招生人数较少不能组班开展教学的。

六、首次参选以及招生不足三届的新建站（点），推荐先进工作者时要求在籍学生人数条件可适当放宽。

七、本办法由中国海洋大学继续教育学院负责解释。

八、本办法自公布之日起施行。
附件一：中国海洋大学优秀函授站（教学点）评选指标
附件二：中国海洋大学成人高等教育先进工作者评选条件

                                   中国海洋大学

                                  2009年7月2日

附件一：

中国海洋大学优秀函授站（教学点）评选条件
    一．函授站（教学点）建设（25分）
    (一)机构及人员（15分）
    （1）函授站（教学点）管理机构健全、工作人员配备齐全，任务分工明确。
    （2）工作人员认真负责，责任心强。
    （3）工作人员团结协作。

    (二)办学条件（10分）
    （1）聘请的辅导教师教学水平高，相对稳定，符合学校要求。
    （2）教学场所良好，教学设备满足要求。
    （3）能为教师、学生提供食宿等良好的生活条件。

    二．函授站（教学点）管理（45分）
    (一)日常管理（25分）
1、教学管理资料齐全，学籍变动情况清楚，新生报到、老生注册等工作管理有序。
2、准确掌握学生每学期的在籍情况，提高报到率、降低流失率、保证毕业率，工作成绩显著。
3、严格按照教学计划组织面授教学，管理工作落实，学生考勤有据。
4、辅导教师辅导质量有保证，教材、资料的收发、作业检查等有记录。
    5、考试、考查安排落实，监考负责，管理严格，措施有力。
    6、有关教学管理制度齐全，执行恰当。
    7、教学秩序(包括面授、复习、考试、实践环节)良好。
8、学期工作计划、期中教学检查、期末工作总结等教学管理资料齐全。
9、积极配合学校及时上报有关教学文档和其他信息。
    (二)行政管理（15分）
    1、积极参加学校召开的有关会议及各项活动，经常反映教学情况，每学年末及时向学校上交下半年度工作计划及本年度总结。
    2、配合学校积极开展招生宣传、有效组织生源、辅导报考、组织报到、学费收缴等工作。
    3、管理干部和班主任配备落实。
4、配合学校做好应届毕业生毕业前的照片采集、毕业鉴定、毕业档案整理，按时发放毕业证级毕业档案。
    (三)管理研究（5分）
每年结合本单位成人教育工作至少撰写一篇论文。

三．函授站（教学点）工作成效（30分）
(一)教学效果与考试成绩（20分）
1、集中面授、考试复习、实验等教学效果好，且有检查分析资料。
2、各门课程考试成绩清楚，违纪情况有记载，通知学生及时。
3、各门课程考试成绩分布合理，且有分析总结。
4、每学期及时登录学生成绩及时上报成绩汇总表。
(二)教书育人（10分）
1、定期对学生开展思想教育、学习情况分析、纪律教育等活动。复习考试时做好考风考纪教育。
2、经常与学生联系，关心他们的工作及学习情况，及时帮助学生解决学习中的困难。
3、做好高起专毕业生的继续学习动员工作，对毕业生有跟踪调查。
附件二：

中国海洋大学成人高等教育先进工作者评选条件
一、热爱成人教育事业，有较强的事业心、责任心，一贯积极热忱，任劳任怨。
二、严格遵守国家有关函授教育的各项规定，坚持原则，不循私情。
三、认真执行中国海洋大学及继续教育学院有关文件，积极主动开展各项工作，成绩突出。
四、团结同志，具有良好的协作精神。
