附件：

内蒙古自治区成人高等教育函授站（点）工作评估细则（试行）
	一级指标
	二级指标
	评估要素
	分值
	评估方法
	备注

	1、机构设置（40分）
	※1.1单位资质
	设站、点的单位具有法人资格，办学协议及备案手续齐全
	20
	听取汇报，查阅文件
	

	
	1.2组织机构及人员配备
	函授站配备与办学规模相应的管理人员队伍，有专人负责函授站的日常管理工作，并且专职管理人员具有大专以上学历，工作认真负责，熟悉成人教育的政策、法规、特点和规律，人员充足。
	20
	了解机构名称、级别、隶属关系、内部机构设置、人员编制等情况，与办学规模相对照
	

	2、办学条件（40分）
	※2.1基本设施
	有满足教学需求的固定教学场地（包括教室、实验室、实习场所等），学习环境良好，具备与所办专业教学要求相符合的教学设施和仪器设备。
	20
	检查教室等设施，听取汇报及查阅有关资料
	

	
	2.2办公条件
	有满足工作需要的办公场所和办公所需电脑网络等设备。
	20
	查看办公现场，听取工作人员意见
	

	3、师资队伍（30分）
	※3.1专职教师
	拥有相对稳定的教师队伍，专职教师具有本科以上学历或中级以上职称，教学经验丰富。
	10
	听取汇报，查阅专职教师名册、核实教师学历、职称及教学情况
	

	
	3.2兼职教师
	兼职教师聘任手续齐全，具有较高的教学水平
	10
	
	

	
	3.3本部教师
	校本部教师任主讲教师人数占40%以上
	10
	
	

	4、规章制度（20分）
	4.1函授教育的规章制度执行情况
	各级颁发的有关函授教育的规章制度齐全，有执行记录。
	10
	查看会议记录，听取汇报
	

	
	4.2函授站（站）制订的管理规定并有效执行
	函授站（站）管理制度健全，包括对教师的要求、工作人员职责、面授管理制度、学员管理办法等，并能严格执行
	10
	查看规章制度，听取汇报
	

	
	
	
	
	
	

	5、招生管理（20）
	5.1招生宣传
	严格执行招生有关规定，招生宣传工作规范，宣传内容准确、真实与校本部保持一致。
	10
	查看招生简章及相关宣传材料，听取汇报
	

	
	5.2生源组织
	根据社会需求和招生计划在本地区（盟市）组织宣传，有预测性，可组织考前辅导确保生源录取
	10
	
	

	6、教学管理（100分）
	6.1教学计划的执行情况
	按学校的教学计划和教学要求组织教学，教学计划如有变动，需有理由充分的报批手续。
	20
	听取汇报，查阅档案资料
	

	
	※6.2函授教材
	各门课程有符合培养规格、体现函授教育特点的教材，有与之配套的自学进度表，自学指导书等辅导资料。
	30
	对函授教材及辅导资料进行分析评价，召开座谈会，听取对教材等资料的意见，了解教材发放情况
	

	
	※6.3面授情况
	按照教学计划制定面授安排和课表，认真组织面授，严格考勤，认真做好课程考核及成绩上报，保证面授时数和教学效果。
	40
	查阅教学安排、考勤表、考试安排、考试试卷等材料，听取汇报。
	

	
	6.4教学资料归档与管理
	符合归档要求，有专人负责，专柜保管，资料齐全，规范。
	10
	查阅教学资料及现场
	

	7、学籍管理（30分）
	7.1入学注册档案
	新生入学资格审查、注册资料齐全，人数统计清楚、信息准确。
	10
	查看报到记录，学生统计材料。
	

	
	7.2学籍信息上报情况
	学生信息上报、电子注册及时、准确，学籍异动受理及上报审批手续齐全、通知学生及时，资料完整。
	10
	查看学生名册、电子信息资料及异动记录。
	

	
	7.3学籍档案情况
	严格执行学籍档案管理规定，学籍档案齐全，保管规范。
	10
	查看学籍卡填写、规档情况
	

	8、教学效果（20分）
	8.1学习效果
	大多数学生较好地完成了各个教学环节。掌握了基本理论知识，提高了实践能力。
	5
	与毕业班学生电话回访。
	

	
	8.2成绩分布
	学生成绩分布合理，分值比例呈正态分布。
	5
	抽查试卷。
	

	
	※8.3毕业设计
	毕业设计（论文）符合学校的要求，论文提交及时、规范。
	5
	抽查毕业设计（论文）资料。
	

	
	8.4毕业比例
	毕业率适当。
	5
	毕业学生人数占入学时注册人数。
	


注 1：学籍档案包括：录取审批表、学生名册（在校及毕业生）、学籍卡、新生注册名单、学生休、复、转、退学及转专业资料、表彰及违纪材料。

2：教学资料包括：教学计划、教学大纲、教材、自学进度表、自学指导书、试验指导书、面授安排表、学生成绩登记表、考场记录表、工作计划与总结、各种统计材料、教师教学考核材料、试卷、考场纪录表等。
3：总分：300分，单位资质一票否决，带“*”的项目必须合格，否则视为不合格。

