南京航空航天大学继续教育学院

函授站工作目标管理评估细则

	项目
	评  估  要  素
	评估分值
	评  估  方  法
	自评

分值
	复评

分值

	一、办  学  指  导  思  想
	1、设站单位领导重视，有领导分管函授站的工作，能定期检查、指导函授站的工作。 
	10
	听取汇报、查阅文件、座谈。
	
	

	
	2、函授站办学指导思想端正，质量意识强，把成人教育的社会效益放在首位。
	10
	听取汇报、查阅文件、座谈。
	
	

	
	3、遵守政府法令和有关成人教育的政策、法规，无乱办班现象。
	5
	听取汇报、查阅文件、座谈。
	
	

	二、管  理  人  员
	4、函授站应配备与办学规模相应的管理人员队伍，工作团结协调，必须有专人负责函授站的日常管理工作。
	10
	考察管理人员岗位及职责。
	
	

	
	5、专职管理人员应具有大专以上学历，能较熟练地在教学管理中使用计算机。
	10
	考察管理人员使用计算机的熟练程度，包括办公软件、数据库和电子邮件等使用。
	
	

	
	6、管理人员应工作认真负责，热心成人教育，熟悉成人教育的政策、法规、特点和规律。
	5
	听取汇报、查阅发表的论文及工作总结、座谈。
	
	

	三、函    授    站    管    理
	7、根据国家的政策法规和主办学校的规章制度，函授站制定有配套的实施办法。
	10
	查阅文件、规章制度及实施办法。
	
	

	
	8、认真履行函授站的职责，严格执行主办学校的各项规章制度。
	10
	听取汇报、查阅文件、座谈。
	
	

	
	9、重视函授站的建设，不断改善办学条件，提高办公自动化程度，为学生提供良好的学习和生活环境。
	10
	实地考察办学条件（含办公和教学）的建设和改善情况。
	
	

	
	10、函授站重视学风教育和建设，学生学习目的明确，学习态度端正，学习自觉性强。 
	10
	听取汇报、查阅文件、座谈。
	
	

	
	11、按照规定的收费标准收费，合理使用经费，按时交纳管理费。
	10
	听取汇报、检查收费情况、座谈。
	
	

	三、函  授  站  管  理
	12、按时开学和进行报到、注册工作，规范管理学生证。
	10
	查阅开学通知、抽查学生证。
	
	

	
	13、按时、按要求完成校本部布置的各项工作，及时上交有关的教学表格和材料。
	10
	听取校本部主管老师的汇报、座谈。
	
	

	
	14、学生档案规范，成绩登记准确，把好学生毕业资格关。教学档案完整，保管有序。
	10
	查阅教学档案、学生档案、学生成绩登记表。
	
	

	四、招 生 工 作
	15、严格按照国家招生政策进行招生宣传，认真组织生源，办好考前辅导班。
	10
	查阅招生简章、文件、座谈。
	
	

	
	16、根据社会或行业需求确定招生专业，努力完成招生计划。
	10
	查阅新生录取数、在校生数。
	
	

	五、教    学    管    理    工    作
	17、严格执行教学计划、教学要求和函授教学过程实施要点，保证学时和教学质量。
	10
	查阅课程表、教学环节的落实情况、座谈。
	
	

	
	18、按照《学籍管理办法》进行教学管理，教学秩序和教学管理工作正常。
	10
	查阅学籍处理、教学管理的文件、材料、座谈、发问卷调查表。
	
	

	
	19、建立稳定的专兼职教师队伍，聘任手续完备，有教师考核制度。
	10
	查阅教师情况表、聘任表、考核表。
	
	

	
	20、教师教书育人，备课认真，按教学日历授课，准时上下课，教学效果好。 
	10
	听课、座谈、发问卷调查表。
	
	

	
	21、有教师授课质量检查，及时掌握和处理教学过程中出现的问题。
	10
	查阅授课质量检查表、处理问题的记录材料、座谈、发问卷调查表。
	
	

	
	22、学生上课有点名记录，布置作业有批改登记记录，严格执行考试资格审查制度。
	15
	查阅点名记录、作业批改登记记录、考试资格审查表。
	
	

	
	23、严格按照考试规定要求安排考场，一人一桌，指定座位，二人监考，集中放置书包，清理课桌。 
	15
	座谈、发问卷调查表。
	
	

	五、教  学  管  理  工  作
	24、监考人员认真履行监考职责，不做与监考无关的事，确保考场秩序正常，学生考风端正，严肃查处考试违纪。
	15
	查阅考场记录、座谈、发问卷调查表。
	
	

	
	25、试卷范围符合教学要求，深度难度适中，考试成绩分布合理，平时成绩比例恰当。
	15
	查阅试卷、考试成绩。
	
	

	
	26、毕业设计选题符合专业和学习层次的要求，毕业设计各个环节落实，指导教师认真负责，按评分标准准确评分。
	10
	查阅论文、座谈。
	
	

	六、学  生  管  理  工  作
	27、有与办学规模相适应的、热心成人教育工作、能履行班主任职责的班主任队伍。
	10
	考察班主任组成、座谈。
	
	

	
	28、班主任应深入教学第一线，及时掌握学生的学习情况，指导学生的学习。
	10
	座谈、发问卷调查表。
	
	

	
	29、做好学生的政治思想工作，帮助学生解决困难，鼓励学生努力完成学业。
	5
	座谈、发问卷调查表。
	
	

	
	30、学生管理中鼓励上进，奖励优秀学生，批评不良行为，处分严重违纪现象。
	5
	查阅奖励和处分决定。
	
	

	总          分
	
	


