
  江西理工大学继续教育学院函授站（点）评先评优及表彰办法
第一条  为了加强对函授站（点）的管理，提高教学质量和管理水平，表彰和奖励函授站(点)，结合我院实际情况，特制定本办法。
第二条  凡是经过学校批准的江西理工大学成人高等教育函授站（点）以及该站（点）的教职工，适用本规定。

第三条  考评工作由学院领导及相关科室负责人组成评先评优领导小组，按《江西理工大学继续教育学院函授站（点）评先评优指标体系》进行评选。每二年评先评优表彰一次，业绩终算时间为评先评优年的8月31日，并在次年的函授站工作会议上进行表彰。
第四条  评选程序分四个阶段进行。
第一阶段为自评阶段。
各函授站（点）对本站（点）基本办学条件和年度教学工作情况进行自查。自查内容包括：基本办学条件，教学计划执行情况，任课教师资质，教材教案，授课进度，学生出勤及听课情况，作业完成及批改情况，实验、实习、考试及学生成绩，毕业设计（论文）情况，毕业生社会反应情况等，并按要求将自查报告上报评先评优领导小组。
第二阶段为初评与推选阶段。

学院各相关职能部门根据函授站（点）的自查报告和具体工作情况，进行“优秀函授站”、 “先进集体”和“先进个人”的推荐。

第三阶段为实地检查阶段。
评先评优领导小组在各函授站（点）自查和学院各相关职能部门推荐的基础上，确定评先评优候选对象并进行检查，检查形式为：听取函授站自评工作汇报；查阅相关资料； 现场听课、召开学生、教师座谈会等。
第四阶段为公布评先评优结果阶段。
学院根据评先评优领导小组检查结果，确定正式先进集体和个人，并在次年的函授站工作会议上进行表彰。
第五条  表彰类别及职数：（一）“江西理工大学优秀函授站”，2到4个。（二）“江西理工大学函授招生工作、学生管理、教学管理先进集体”， 2到6个。（三）“江西理工大学函授招生工作、学生管理、教学管理先进个人”， 2到6个。
第六条  评选基本条件。

（一）优秀函授站：在“办学条件”、“招生管理”、“教学管理”、“ 学生管理”“ 收费管理”等方面均做出显著成绩。
1．招生工作：能严格执行国家各项招生政策，招生广告报经学院审定，未在招生过程中乱许诺、乱收费，上报的各种招生信息资料准确、及时，当年招生过程中无举报、无投诉。

2．教学工作：能够严格执行学院制定的教学计划和教学大纲，按规定的课程和课时组织教学和管理，不断提高教学质量。聘任的校外教师均应于开课的前一学期报学院审核同意后方可聘任。能够加强各专业学生实践性环节的教学组织、管理和考核，保质保量完成实践性环节的考核任务。能够加强考试环节的组织管理，严格考纪考风，培育优良学风。严格按“齐全、及时、规范、真实”的要求，认真做好各种教学档案的收集、整理、归档、分析和上报工作，具体请参照《江西理工大学继续教育学院函授站教学工作管理规范》（试行）执行。
3．学生管理：学籍管理严谨规范，档案健全齐备，上报材料及时准确，保证电子信箱和传真畅通，上报材料全部采用计算机打印或报盘能够按时按质按量报送学籍资料，学生信息准确，各项学籍管理工作顺利完成。
4．收费工作：能够严格执行经省有关部门和学校批准的各项收费规定，按照合作办学协议规定的管理费标准和学院制定的《各函授站（点）管理费缴纳办理流程》，于每年6月30日前及时足额上缴学校。收费无举报、无投诉。
（二）招生工作、学生管理、教学管理先进集体
招生工作、学生管理、教学管理先进集体按照“（一）”中对应条件评选。

（三）先进个人：热爱祖国，热爱中国共产党，热爱社会主义，热爱本职工作，在教书育人、管理育人、服务育人工作中做出突出业绩者。
第七条  学院将向受表彰的“优秀函授站”、 “江西理工大学函授招生工作、学籍管理、教学管理先进集体”、 “江西理工大学函授招生工作、学生管理、教学管理先进个人”颁发奖牌和荣誉证书。
第八条 本办法由江西理工大学继续教育学院负责解释。

第九条  本办法从2013年起试行。
二0一三年十月十日

