海南省教育厅

省外普通高校海南函授站检查评估指标体系及评估细则

	评估项目
	评估指标
	评估要素
	评估方法
	需具备的材料
	备注

	1、办学投入
	1.1办站条件
	*1.1.1 建站单位有领导分管函授工作
	听取汇报、查阅资料
	分管函授工作领导姓名、职务、学历、职称
	

	
	
	*1.1.2 有满足函授教学需要的教学场地，实验、实习条件
	现场了解、查看教室、实验室及实习基地
	1、函授教学用教室       m2
2、函授教学用实验室名称，主要设备、仪器名称、数量、实验室面积      m2
3、实习设备名称、数量、场地        m2
	

	
	
	1.1.3有满足工作需要的办公条件
	现场了解、查看办公室及办公设备
	1、办公室       m2

2、主要办公设备名称。
	

	
	
	1.1.4 招生宣传及生源情况
	听取汇报、查阅有关材料
	1、近三年每年实际招生数。

2、每年实际招生数占下达指标数的      %。

3、宣传材料。
	

	
	
	1.1.5 建站文件和手续完备
	查阅建站协议书、备案材料等
	1、建站协议书。

2、建站备案材料。
	

	
	1.2教育管理服务机构和队伍
	*1.2.1 函授站管理人员分工合理、职责分明，机构及人员编制与办学规模相应
	查阅管理人员登记表
	1、专职管理人员姓名、学历、职称。

2、兼职管理人员姓名、学历职称。

3、函授站管理机构名称。

4、函授站管理岗位职责及管理人员分工。
	

	
	
	1.2.2 函授站负责人及管理工作人员熟悉成人教育方针、政策、法规和函授教育管理工作
	听取汇报、查阅国家、省市、学校、法规、文件、有关制度、条例等
	1、函授站负责人接受成人教育管理培训情况。

2、管理人员接受成人教育管理培训情况。

3、有关省（市）函授教育的法规、文件、条例等。

4、院校下发的有关函授教育管理文件。
	

	
	
	*1.2.3 函授站各项管理制度和岗位职责健全，并严格执行，使管理工作制度化、规范化
	听取汇报、查阅函授站有关规定，检查执行情况
	1、函授站制定的管理制度有哪些，并提供制度文本。

2、制度执行情况。
	

	
	
	*1.2.4 做好各项服务工作，为教师和学生创造良好的教学和生活条件
	听取汇报、座谈
	1、学生集中住宿条件和饮食条件。

2、教师下课休息条件。

3、教师学生对服务工作是否满意等情况。
	


	评估项目
	评估指标
	评估要素
	评估方法
	需具备的材料
	备注

	1、教学管理
	2.1师资队伍
	*2.1.1 辅导教师聘任制度健全、手续完备
	查阅教师登记表
	1、教师聘任制度。

2、聘书。

3、聘任登记表及近二年聘任教师名册。
	

	
	
	2.1.2 辅导教师的政治素质、业务水平
	查阅教师登记表及学生成绩分析
	某教师所授课程学生成绩分析单（2—3门主要课程）
	

	
	
	2.1.3 辅导教师的职称结构
	高中级职称比例
	近二年任课教师高、中级职称比例，任课教师的教龄。
	

	
	
	2.1.4 辅导教师的相对稳定
	检查教师聘任制度、手续等
	近三年任课教师聘任、登记表。
	

	
	
	2.1.5 有检查考评辅导教师完成教学任务的制度和记录
	查阅有关检查、考评制度及记录
	1、考核任课教师办法。

2、近二年考核，检查教师教学情况材料。
	

	
	2.2教学情况
	2.2.1 教学文件
	检查教学计划教学大纲
	1、教学计划。

2、教学大纲。
	

	
	
	2.2.2 函授站教学安排
	查阅站教学具体安排情况
	1、近二年面授教学安排情况。

2、近二年答疑安排情况（当面或信函答疑均可）。
	

	
	
	*2.2.3 教学安排实施情况
	检查教学过程
	1、面授教学实际时数，占该课程总时数的比例。（要求近一年开设全部课程实际情况）。

2、未完成规定面授课时的原因说明。
	

	
	
	*2.2.4 实验、实习实践教学达到教学计划要求
	对照教学计划、逐项了解
	1、近二年实验课开出的实验内容，实验课时数。

2、学生实验报告3—5份。

3、实习情况。（实习内容、实习地点、实习时间）
	

	
	
	*2.2.5 自学安排达到教学计划要求
	检查自学安排、学生作业及教师检查学生自学记录等
	1、学生自觉情况记录材料。

2、自学安排计划
	

	
	
	*2.2.6 及时准确向函授生发放教材和辅导材料
	吸取汇报、座谈
	1、近二年发放材料登记表。

2、近二年发放辅导材料情况。
	

	
	
	*2.2.7 作业情况
	了解作业管理制度、查阅作业管理资料
	1、作业管理制度。

2、作业批改情况。

3、作业量的大小、学员完成情况。
	

	
	
	*2.2.8 考试过程管理严密、考场记录严明
	检查考场记录
	1、考试考场管理制度。

2、考场记录。
	

	
	
	*2.2.9 毕业设计
	学生课题选定、教师审定、答辩等
	1、课题选定难易程度，课题数量（几人一题）。

2、指导教师情况。

3、毕业设计说明书和图纸2—3份。

4、答辩情况。
	


	评估项目
	评估指标
	评估要素
	评估方法
	需具备的材料
	备注

	3、学籍管理
	3.1学籍管理
	3.1.1 学籍管理
	入学资格审定、转学、休学、复学、退学手续
	1、学籍管理制度。

2、入学、转学、休学、复学、退学手续（近三年）
	

	
	
	*3.1.2 集中教学考勤管理
	了解考勤制度执行情况，查看执行记录
	1、考勤制度。

2、考勤记录（近二年）。
	

	
	
	*3.1.3 学籍档案
	检查学籍卡片齐全、准确
	1、近三年学籍卡片。

2、毕业登记表和毕业鉴定。
	

	
	
	3.1.4 使用计算机进行管理水平
	听取汇报、查阅资料
	1、专用计算机的型号、台数。

2、计算机管理软件。
	

	4、经费管理
	4.1收费
	*4.1.1 收费标准符合国家规定
	查看、了解收费情况
	1、当地收费有关文件。

2、学院规定收费标准文件。

3、实际收费情况（近二年）。
	

	
	4.2使用
	4.1.2 函授教育的经费用于函授教育，分配比例合适，使用合理，财务管理严格
	了解函授教育经费的开支及分配
	1、财务管理制度。

2、收费用于函授教育所占比例。

3、从函授收费中开支使用的主要项目。
	

	5、教育质量
	5.1社会用人单位对学生的评价
	5.1.1 思想品德、职业道德、遵纪守法、有良好的站风、教风、学风
	召开座谈会、查阅有关情况，向用人单位调查
	1、毕业生的思想品德，职业道德方面社会反馈材料。

2、站风、教风、学风的社会反馈材料。
	

	
	
	5.1.2 业务素质、工作能力、技术水平
	向用人单位调查（填表、座谈）
	1、用人单位的反馈材料。

2、函授站毕业生跟踪调查表。
	

	
	
	*5.1.3 毕业生业绩
	单位调查反馈
	1、单位调查反馈。

2、学员得奖，发表论文情况。（奖状、论文复印件）

3、学员担任领导职务。
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