附件2：
南京信息工程大学成人高等教育函授站工作考评指标（自评表）
[bookmark: _GoBack]函授站：（盖章）                    负责人：          （签字）     日期：
	一级指标
	二级指标
	评估要素
	分值
	自评分

	1、机构设置（10分）
	1.1设置手续
	办学协议、备案手续齐全。
	5
	

	
	1.2组织机构
	按省里要求成立管理委员会，主任、副主任人员及时备案，管理部门合理设置。
	5
	

	2、办学条件（10分）
	2.1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(学生100人以下不少于3名管理人员，每增加100人增加1名)，并且专职管理人员具有大中专以上学历，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。
	5
	

	
	2.2基本设施
	有满足教学需求的固定教学场地，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。学习中心还须具备符合教学要求的多媒体教室，网络机房计算机数量40台以上。
	5
	

	3、招生管理（10分）
	3.1招生宣传
	按照学校招生简章，或经学院招办审核备案的自制招生简章，统一内容，限定形式，全面、准确地宣传，并公布咨询、投诉、举报电话,无违规招生、乱收费等情况。
	5
	

	
	3.2生源组织
	有连续或隔年报考的生源，且年度招生不低于40人，每专业不低于20人（省外函授站除外）。
	5
	

	



4、教学管理（55分）
	4.1规章制度
	函授站管理制度健全，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。学院下发的有关函授教育的规章制度和通知文件齐全，有执行记录。
	5
	

	
	4.2教师聘任
	拥有相对稳定的教师队伍，教师聘任手续齐全，具有较高的教学水平，专职教师具有硕士及以上学历或中级以上职称，教学经验丰富。
	4
	

	
	4.3面授情况
	按照教学计划制定面授安排，及时向学院上报课表；调停课和更换任课教师提前报学院审批，并及时反馈补课情况。
	5
	

	
	
	认真组织面授，开课率需达到100%，保证面授课时数和教学效果。
	5
	

	
	
	严格考勤，保证学生到课率，课程到课率不得低于30%。
	8
	

	
	
	认真做好考试组织及成绩上报。
	4
	

	
	4.4在线课程学习情况
	及时、有效督促学生进行在线学习。
	5
	

	
	
	严格按照学院要求进行试卷命题，确保试卷的标准化，无明显疏漏、差错。
	5
	

	
	4.5学籍管理
	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。
	5
	

	
	4.6资料归档
	所有教学档案、学籍档案归档及时，符合归档要求，有专人负责，专柜保管，资料齐全，规范。
	5
	

	
	4.7学生评教
	学生对任课教师的教学态度、教学内容、教学方法、教学效果进行网上评教结果。
	4
	

	5、经费管理（10分）
	5.1财务制度
	后勤、财务管理和岗位责任制健全，函授站的经费严格用于函授站的教学、管理和改善办学条件等方面。
	5
	

	
	5.2经费收缴
	严格按建站协议履行职责，无违规收费等情况发生,经费按时按照学校财务规定上交学校。
	5
	

	6、其他（5分）
	高度重视并积极参与学校组织开展的各类教学改革与质量工程活动。
	5
	

	得分合计
	

	考评等级（优秀、良好、合格、不合格）
	



