 泰州职业技术学院成人高等教育
校外教学点(函授站)管理规定（试行）
为进一步健康、有序、快速地建设我院成人高等教育校外教学点(函授站)，充分调动二级学院、系、部举办成人高等教育的积极性，保证我院成人高等教育事业又好又快的发展，根据《江苏省高等学校成人教育校外教学点管理办法》的文件精神（苏教高[2006]20号），结合我院实际情况，对成人高等教育校外教学点(函授站)的管理制定如下规定。
一、设置程序
1.二级学院、系、部将准备联系的校外教学点(函授站)上报成教处备案。
2.成教处根据校外教学点(函授站)的条件和合理布局要求，指导和协助上报备案的二级学院、系、部落实设立校外教学点(函授站)各项事宜并签订协议。办理协议程序如下：
（1）学院成教处对拟签订的协议初审。
（2）学院监审处审核、主管领导签名、办公室加盖学院公章。
（3）校外教学点(函授站)代表签名、单位盖章。
3.成教处协助校外教学点(函授站)办理审批备案手续。
4.如果上报备案的二级学院、系、部在一个月内未能完成签订协议的各项准备工作，成教处将催办或协助其他二级学院、系、部继续联系，直到签订协议。
二、招生管理
1.签订协议的二级学院、系、部与校外教学点(函授站)是校外教学点(函授站)招生工作的第一责任人，签订协议的二级学院、系、部及时了解校外教学点(函授站)招生进展情况，协助校外教学点(函授站)做好招生工作。
2.成人高考报名后，签订协议的二级学院、系、部须及时将校外教学点(函授站)学生报名名单汇总、上报成教处。

3.成教处根据省招生原则，在监审处的监督下，完成录取工作，录取工作结束后，根据校外教学点(函授站)上报的名单，进行新生名单分配，未列入上报名单的录取新生，由成教处征求学生意见和结合考生所在地区，采取就近学习的原则分配。
4.名单公布后，原则上一律不予调整，如新生确实有调整校外教学点(函授站)的要求，需由本人提出申请，成教处同意后，学生方可到新的校外教学点(函授站)报到。
三、教学管理
1.签订协议的二级学院、系、部是校外教学点(函授站)教学管理的第一责任人。

2.校外教学点(函授站)须严格执行由成教处提供的开办专业教学计划、教学大纲、教材版本。
3.签订协议的二级学院、系、部和成教处共同协助校外教学点(函授站)及时开展各项教学工作，如：教师的审核、聘任，教学和学籍管理工作，收集并保管各种教学档案资料等。
四、经费管理
1.培养费应严格执行2007年江苏省颁布的成人教育收费标准，代办费等其它费用由所在地物价局核准，由校外教学点(函授站)报成教处同意后收取。凡向学生收取的费用，应统一使用我院财务部门认可的正规票据。

2.签订协议的二级学院、系、部应协助财务科、成教处及时结算校外教学点(函授站)应交纳我院的费用，统一汇入我院财务大帐。主要费用包括：
（1）招生录取费：按录取新生每人60元，由我院在第一年一次性收取。
（2）校外教学点(函授站)管理费：按协议约定比例每年三月结算。

（3）毕业注册等工本费按毕业生每人30元,由我院在第三学年一次性收取。
3.校外教学点(函授站)管理费到帐后，成教处根据如下原则进行分配。成教处签
订协议的校外教学点(函授站)，全部管理费归我院所有。二级学院、系、部签订协议的校外教学点(函授站), 我院提取全部培养费的10%。相关专业的二级学院、系、部提取全部培养费的2%，同一校外教学点(函授站)的每个专业最大可提取管理费为1500元/学期。用于支付协助成教处进行专业教学管理工作的成本，如提供开办专业的教学计划、教学大纲，落实教材版本，指导辅导教师的教学工作，主干课程试卷（A、B卷）审定，统考课程的出卷及批改等。剩余管理费全部归签订协议的二级学院、系、部所有。
4.校外教学点(函授站)如需聘请我院教师，应征得相关专业的二级学院、系、部主要负责人同意后，安排任课教师；课时费由校外教学点(函授站)发给受聘教师。
5.为提高二级学院、系、部对校外教学点(函授站)的规范管理和办学积极性，二级学院、系、部前三年应得的校外教学点(函授站)管理费暂不提取成教发展基金。
6.为提高成教教学质量，从我院提取的培养费中提取10%，用于成教处监督检查校外教学点(函授站)的招生、教学和学籍管理等工作，定期对校外教学点(函授站)进行年检和评估工作。
以上管理原则由院成教处负责解释，自发布之日起执行。
泰州职业技术学院

二〇〇八年六月二日
