安徽建筑大学成人高等教育函授站（数字化学习中心）考核指标与评分标准
函授站（点）名称：                                                     年    月    日


	类别
	序号
	指标
	评分标准
	对照说明
	档案资料
	自评分

	办学保障
（20分）
	1
	运行模式
	具有独立法人资格，实行站长（主任）负责制。2分。
①站长（主任）不是单位法人代表或分管领导，扣1分；
②站长（主任）因工作调整，未能及时上报、备案的，扣1分。
	
	
	

	
	2
	队伍建设
	配齐管理人员，不断提升自身管理水平和业务能力。5分。
①没有按照规定配齐管理人员、辅导教师，每少1人扣0.5分；
[bookmark: _GoBack]②管理人员、辅导教师资格不符要求，每发现1人扣0.5分；
③没有配备教育信息技术专业人员，扣0.5分；
④没有组织人员参加省内外有关专题培训会议，扣2分。
	
	
	

	
	3
	办学条件
	办学条件优良，全部达到数字化学习支持服务中心建设标准。5分。
①教室座位与在校生人数之比低于1:5，扣1.5分；
②无标准化考场和电子阅览室，扣1分；
③考场和电子阅览室联网计算机台数与学习人数之比低于1:25，扣1.5分；
④缺乏满足数字化学习支持服务需要的硬件系统条件，不能实现顺畅传输，保证网上学习活动的顺利完成。扣1分。
	
	
	

	
	4
	管理体系
	站点规章制度体系完善，管理规范。8分。
①未建立站点规章制度或规章制度不完善，扣1-2分；
②设站单位领导重视程度不够，站点工作未纳入设站单位年度工作体系，未定时召开站点工作会，扣1分；
③站点工作年度无计划、无总结，不能积极主动配合主办高校做好管理与统计工作，扣1-2分；
④缺乏做好站点管理工作的激励措施，扣3分。
	
	
	

	招生录取
(15分)
	5
	招生组织
	严格执行招生制度，在主办高校指导下，做好所辖区域内生源组织和宣传工作。10分。
①招生过程不规范，存在乱宣传、乱承诺现象的，每发现一起视情节扣5分；造成严重影响的，或与中介机构合作招生的，考评为不合格等次；
②招生规模年度不能达标的，扣1-5分。
	
	
	

	
	6
	报名录取
	做好招生录取全过程服务工作。5分。
①网上报名服务工作不到位，报名信息准确率不足100%的，扣1-2分；
②未有效组织考生参加成考，参考率低于90%的，扣1-2分；入学报到率低于95%的，扣1分。
	
	
	

	教学管理
（35分）
	7
	教学组织
	按规定组织教学活动，规范、有序、到位，教学执行质量优良。23分。
①教学组织不规范，执行教学管理规定不到位，教学计划执行不完整，或未经审批随意变动的，扣1-2分；
②年度教学计划未及时编制、上交，未定时召开教学工作会，扣1-2分；
③教材（包括纸质教材和电子教材）、辅导资料、面授安排没及时发至学生手中，接到师生有关教学、服务等问题投诉的，扣1-2分；
④聘用未经批准的教师承担教学任务的，扣1-2分；
⑤缺少督促学生按时到课的措施和办法，学生缺勤率高。出勤率低于90%以下，每减少10%扣1分，出勤率低于60%扣4分；
⑥面授考勤记录表、教材发放表等教学档案记录无专柜保存，记录不完整，扣1-3分；
⑦对毕业论文缺乏检查督导措施，没有登记或登记不全，没能完整、如实保存，扣1-3分；
⑧组织执行网络教学计划缺乏力度。每学期，学生网络课程在线学习平均完成率低于80%的，扣5分；80%以上按未完成率乘以5实施扣分。
	
	
	

	
	8
	考务工作
	考试组织有序，管理规范，考风端正，考纪严明。4分。
①考场座位、监考教师等安排不符合考试规范，缺少考试安排表和考场记录表，扣1-2分；
②考风考纪不严肃，未及时、规范处置考场违规违纪行为，扣1-2分；造成不良社会影响的，考评为不合格等次。
	
	
	

	
	9
	成绩管理
	试卷管理规范、成绩真实准确。8分。
①没有保存试卷的专门地点，试卷保存不完整甚至缺失，扣1-3分；
②成绩动态掌握不准确，未及时组织学生参加重修或缓考、补考，扣1-3分；
③成绩弄虚作假，扣2分；成绩恶意造假或造成不良影响的，考评为不合格等次。
	
	
	

	学籍管理
（10分）
	10
	学籍管理
	学籍管理到位，组织有序。10分。
①未开展新生资格初审或资料收集不齐全，扣1-2分
②未在规定时间内上报学籍异动，扣1-2分；
③没有在规定时间内组织学位英语考试报名及学位申请工作，扣1-2分
④未安排专人负责毕业生图像采集工作，毕业生图像采集未达到95%以上，扣1-2分；
⑤毕业生登记表收交不及时、档案不齐全，扣1-2分。
	
	
	

	经费运行
（5分）
	11
	学费催缴
	积极协助、督促学生按时缴纳学费。2分。
①未能及时督促学生上缴学费，学费收缴率低于95%以下，扣1分；
②存在未缴费学生注册上课的现象，每生扣0.2分。
③存在乱收费学位，本次考核不合格。
	
	
	

	
	
	经费管理
	严格执行经费管理规范，使用合理。3分。
①返还经费使用不当、存在挪用等违规现象的扣1-2分；造成严重后果的，考评为不合格等次；
②没有设立专项经费投入学习中心建设，扣1分。
	
	
	

	学生满意度
（15分）
	12
	学生满意度
	学生支持，服务质量优良，学生满意度高。15分。
针对教学服务、学生管理、后勤保障等方面开展学生满意度年度测评。测评平均分即为该项得分。
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