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	序号
	检查评估项    目
	分值
	检 查 评 估 方 法
	观  测  点
	检  查  评  估  赋  分  标  准
	自评

得分
	评估

得分
	佐证材料

	
	
	
	
	
	A
	B
	C
	
	
	

	1
	组织保证
	12
	听取汇报，查阅有关文件、资料（包括招生、学籍、教务、考核、教师、班主任、安全、财务、场地等方面的管理文件、规划、会议记录、工作记录等）
	
[image: image1.wmf]·

办学思想、领导重视、贯彻执行政策法规、安全稳定，网络信息化教学改革                       4分          
	办学思想明确、领导重视 、严格执行招生政策、认真贯彻相关教育法规，高度重视安全稳定，全面推进函授网络化改革                                 4分
	办学思想较明确、领导较重视、较好执行招生、教学等相应的政策、法规，比较重视安全稳定，部分教学过程进行函授网络化改革                          3分
	办学思想不明确、领导不重视、执行招生、教学等政策、法规意识、安全意识淡薄 ，未进行函授网络化改革                   0～1分
	
	
	自查报告、办学资质

	
	
	
	
	
[image: image2.wmf]·

组织机构、制度与办公条件 4分
	机构健全，制度完善 、办公网络信息化        4分
	机构较健全、管理制度较完善,有基本的办公条件3分
	机构不全，岗位职责不清,办公条件差

                                  0～1分   
	
	
	管理制度

	
	
	
	
	
[image: image3.wmf]·

人员配置及业务技能        4分
	管理人员配置优化，专门配备精通计算机、网络并熟悉教学教务管理平台的专职人员负责管理平台操作 

                                            4分                         
	人员配置较合理，有比较熟悉计算机、网络并比较熟悉教学教务管理平台的专职人员                  3分                                                                                     
	人员严重不足，管理混乱，管理人员变动频繁,无熟悉计算机、网络的专职人员
0～1分
	
	
	管理人员、班主任职责及花名册

	2
	教学条件
	19
	实地查看、听取汇报
	
[image: image4.wmf]·

办学场所                  4分
	办公室、教室等办学场所能完全满足正常教学要求
                    4分
	办公室、教室等办学场所基本满足正常教学要求
3分
	办公室、教室等办学场所不能满足正常教学要求                                0～2分
	
	
	场地证明材料

	
	
	
	
	
[image: image5.wmf]·

教学设施、实验条件与网络配置                    6分
	教学设施先进,实验条件和网络环境良好，计算机配置能满足教学需要                             6分
	有基本教学设施，能解决上机、实验安排,

能满足学生上网学习需求                      4分
	教学设施差，上机、实验条件差，无上

网学习环境                        0～2分
	
	
	教学设备清单

	
	
	
	查阅教师聘任制度及考核记录
	
[image: image6.wmf]·

教师聘用、考核制度及执行情况                    2分
	严格按照学院要求执行教师聘用与考核制度，聘用手续齐备，考核资料齐全                         2分
	聘任及考核手续基本齐全                    1.5分
	聘任或考核手续不齐全              0～1分
	
	
	教师聘用及考核管理办法

	
	
	
	查阅任课教师一览表
	
[image: image7.wmf]·

教师数量、学历、职称情况               2分
	教师具有大学本科以上学历、中级以上职称；                               专任教师人数比例不低于60%；                                生师比不超过60：1                         2分
	  教师基本具有大学本科以上学历、中级以上职称；                               专任教师人数比例50-60%、生师比不超过（100-60）：1
                                          1.5分
	教师数量、学历、职称严重不合格；专任教师人数比例、生师比严重不达标   
                       0～1分
	
	
	教师花名册（附职称、学历）

	
	
	
	
	
[image: image8.wmf]·

网络课程辅导老师配置       2分           
	网络课程辅导老师配置齐全                  2分
	有部分网络课程辅导老师                    1.5分
	无网络课程辅导老师                0分
	
	
	网络课程辅导老师花名册

	
	
	
	查看财务收据存根，座谈、听汇报，了解经费开支分配及管理费上交情况
	
[image: image9.wmf]·

财务管理，教学业务经费         管理费上交                   3分
	收费标准符合规定，办学经费专款专用，开支合法合规，财务管理规范，教学业务经费合理，能及时上交管理费
                                          3分
	收费标准基本符合规定，存在办学经费使用不当现象，教学业务经费较合理，能基本及时上交管理费
2分 
	收费标准不符合规定，存在办学经费使用不当现象，教学经费使用不合理 ，不能及时上交管理费                               1分
	
	
	学费缴纳佐证材料

	3
	招生学籍
	10
	查阅招生宣传资料、学籍注册及审核材料等
	
[image: image10.wmf]·

招生政策执行、考生学籍注册审核情况                       4分
	严格执行招生政策，审核考生材料严格，资料真实齐全
4分
	执行招生政策较为严格，审核考生材料较为严格，资料基本真实、齐全                             3分
	招生宣传不实，考生材料审核不真实、不齐全
                    0～1分
	
	
	招生简章及宣传资料、新生注册花名册

	
	
	
	座谈、听汇报，查阅学生学籍档案、学籍管理平台使用情况（包括学生学籍登记表;学籍普查、学籍变动、电子注册表、成绩单等材料）
	
[image: image11.wmf]·

学籍管理 、学籍管理平台使用情况                           6分
	严格执行学籍管理制度，各类材料保存完整、规范、准确无误、学生信息齐全、真实、准确，与学生通讯信息畅通并能实时跟踪，实施纸质档案与平台同步学籍管理
                                           6分
	较好执行学籍管理制度，各类材料保存基本完整、规范 ，学生信息基本齐全，与学生通讯联系基本畅通，部分实施纸质档案与平台同步学籍管理
                         4分
	未执行学籍管理制度，材料不全，内容失实，与学生通讯联系方式不畅通，纸质档案不能与平台同步实施学籍管理

                0～2分
	
	
	学籍档案（在籍在读学生管理花名册、学籍卡、学籍异动材料）

	4
	教学管理
	20
	查阅课程设置和教学计划进度安排、教学任务书、课表、教学日历及其执行情况
	
[image: image12.wmf]·

课程设置、进度表、课表、教学日历及网络课程记录           5分
	课程设置、进度安排、授课时数、课表、教学日历及网络课程记录均符合计划要求                   5分
	课程设置、进度安排、授课时数、课表和教学日历基本符合计划要求                               2 分
	课程设置、进度安排、授课时数、课表和教学日历不符合计划要求               0～1分    
	
	
	教学计划、进程表、教学任务书、课表、面授通知、各学期任课教师汇总表

	
	
	
	
	
[image: image13.wmf]·

理论与实践教学结合        2分
	理论与实践教学符合要求                     2分
	理论与实践教学基本符合要求                1.5分
	理论与实践教学不符合要求         0～1分
	
	
	

	
	
	
	查阅教师备课笔记；召开教师、学生座谈会；现场听课；问卷调查；


	
[image: image14.wmf]·

教师讲稿                  2分
	教师讲稿完整，备课充分                     2分
	大多数教师有讲稿                          1.5分
	少数教师有讲稿                   0～1分
	
	
	教案、查课听课记录

	
	
	
	
	
[image: image15.wmf]·

教学效果，统考课程考核                3分
	授课条理清楚，网络课程的导学、答疑、阅卷、评分等工作规范，能结合继续教育特点因材施教，学院统考课程考核通过率大于70%                       3分                        
	教学任务能完成，已做部分网络课程的导学等工作，学院统考课程考核通过率30-70%                2分
	教学任务完成较差，未开展网络课程的导学等工作， 学院统考课程考核通过率小于30%
                                  0～1分
	
	
	教师教学质量评定表、学生座谈会会议记录

	
	
	
	查阅教学计划规定的自学进度表,辅导答疑安排表，网络课程学习安排与记录，抽查学生作业及收发、批改、登录的原始记录
	
[image: image16.wmf]·

自学课程进度表，辅导答

疑课程安排表                 3分
	自学课程进度表，自学课程及网络课程辅导答疑安排表符合要求                                   3分                                   
	自学课程进度表，自学课程及网络课程辅导答疑安排表基本符合要求                               2分
	自学课程进度表，自学课程及网络课程

辅导答疑安排表不符合要求          0～1分
	
	
	辅导答疑教师安排表

	
	
	
	
	
[image: image17.wmf]·

作业完成率、作业批改，

辅导答疑课程完成率         3分
	作业完成率大于90%、作业批改记录齐全， 辅导答疑课程完成率大于70%                            3分
	作业完成率75%-89%、作业批改记录基本齐全；辅导答疑课程完成率30-69%                         2分
	作业完成率小于75%、无作业批改记录；

辅导答疑课程完成率小于30%        0～1分
	
	
	实践作业、辅导答疑记录

	
	
	
	查阅各科教材选用表及样书
	
[image: image18.wmf]·

教材、辅导教学资料或光盘的选用      2分
	教材选用符合培养规格要求，优先选用学院推荐的教材，辅导教学资料和课程教学光盘              2分
	教材选用基本符合培养规格要求，选用部分学院推荐的教材及辅导教学资料及课程教学光盘           1分
	教材选用不符合培养规格要求，不选用学院推荐的教材及辅导教学资料及课程教学光盘
             0分
	
	
	教材及辅导教材订购清单、教材发放表
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	A
	B
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	5
	考试管理
	10
	查阅送审试卷和统一命题试卷情况
	
[image: image19.wmf]·

试卷格式，试卷送审
                             2分
	全部采用学院试卷格式，试卷均采用A、B卷并附参考答案，送审手续齐备，按审卷意见开考          2分
	部分采用学院试卷格式，试卷送审制度基本执行 

1.5分
	未采用学院试卷格式，试卷送审制度执行不力                     0～1分
	
	
	试卷样卷

	
	
	
	
	
[image: image20.wmf]·

试卷评分                  2分
	试卷评分合理                                2分
	试卷评分基本合理                          1.5分
	试卷评分不合理、差错较多         0～1分
	
	
	试卷评分分布表

	
	
	
	
	
[image: image21.wmf]·

试卷保存                  2分
	试卷上交齐全                                2分
	试卷上交基本齐全                          1.5分
	试卷上交非常差                   0～1分
	
	
	试卷

	
	
	
	座谈、听汇报、查阅考场情况记录、试卷成绩表及成绩登记表;抽查试卷、成绩登录及试卷分析表
	
[image: image22.wmf]·

考试规则、考场纪律        2分
	严格执行考试规则，考场纪律良好，考场记录完整、清楚                                          2分
	基本执行考试规则，考场纪律一般，有部分考场记录
                           1.5分
	未执行考试规则、考场纪律差，无考场记录
                      0～1分
	
	
	考试制度、考试通知、考试安排表、考场情况登记表

	
	
	
	
	
[image: image23.wmf]·

成绩管理、成绩分布        2分
	成绩管理严格、登录规范，学生成绩呈正态分布，所有成绩实现网络平台管理                        2分
	成绩管理较严格、登录基本规范，学生成绩分布基本正常，部分成绩登录网络平台                  1.5分
	成绩管理不严，登记混乱，随意涂改，成绩未实施平台管理，学生成绩分布不正常
                      0～1分 
	
	
	成绩分表及汇总表

	6
	实践环节
	4
	查阅实践课开设情况、课时记录、实验记录、上机记录等资料；
	
[image: image24.wmf]·

实践课开设率、实践教学课时、

实验、实习报告                4分
	实践课开设率大于60%、实践性教学课时充足，

实验、实习报告及相关材料完整                4分
	实践课开设率20-60%、实践性教学课时基本保证，

实验、实习报告及相关材料基本完整
                              3分
	实践课开设率小于20%、实践性教学课时不能保证，实验、实习报告及相关材料不完整
                0～2分
	
	
	实践、实习报告书、论文、设计图纸等

	7
	学生管理
	4
	查阅学生花名册、考勤表、请假条，班级管理，学风建设情况，学生奖惩资料等
	
[image: image25.wmf]·

考勤制度及执行、班级组织体系
                     2分
	严格执行考勤制度，考勤记录真实完整，学生出勤率大于70% ，班级组织健全，通讯录齐全，通过网络社交平台发布通知、并进行相关管理（qq、微信等）    2分
	基本执行考勤制度，有考勤记录，学生出勤率40-70%，班级组织一般，通讯录较齐全，通过网络社交平台发布了部分通知和管理（qq、微信等）            1.5分
	未执行考勤制度，无考勤记录，学生出勤率小于40%，无班级组织，无通讯录，无网络社交平台                             0～1分
	
	
	学生考勤制度、学生考勤表、请假条、学生花名册

	
	
	
	
	
[image: image26.wmf]·

学风与学生奖惩情况        2分
	学风良好、在开学典礼和毕业典礼等学生活动中进行德育和学风教育，学生奖惩材料齐全              2分
	学风一般、有时举办开学典礼和毕业典礼，有部分学生奖惩材料                                  1.5分
	学风差、无开学典礼和毕业典礼，无学生奖惩材料                             0～1分
	
	
	开学典礼、毕业典礼等学生活动材料

	8
	毕业管理
	8
	查阅毕业生学籍档案，毕业设计（论文）工作安排表，毕业设计（论文）成绩总表、毕业设计（论文）评分表等资料
	
[image: image27.wmf]·

毕业考试与毕业设计（论文）工作布置和执行情况             4分
	认真组织毕业考试和毕业设计（论文）工作，论文辅导组织规范、有序，毕业档案材料真实、齐全
                                            4分
	毕业考试和毕业设计（论文）比较规范，材料基本齐全，论文辅导工作组织规范，毕业档案材料基本齐全
                          3分
	不重视毕业环节，毕业考试和毕业设计（论文）工作组织不规范，档案材料不齐全
                      0～1分
	
	
	毕业论文指导老师安排表、毕业论文选题汇总表、毕业设计成绩汇总表

	
	
	
	
	
[image: image28.wmf]·

毕业审核情况             4分
	毕业审核和规范严格、材料真实齐全，平台操作与纸质档案同步                                    4分
	毕业审核比较规范、材料基本真实齐全，纸质档案与平台操作基本同步                             3分
	毕业审核不规范、材料不真实齐全，档案材料与平台操作不一致                 0～1分
	
	
	毕业生花名册、学籍卡、毕业生登记表、学生成绩单、成考报名登记表

	9
	网络管理
	8
	网络平台测试与检查，听汇报，查阅有关材料，师生座谈     
	
[image: image29.wmf]·

网络课程使用情况，管理平台使用情况，网络课程统考情况
                  8分
	全面实施网络化教学改革和管理，教学过程实时在线管理，全面采用网上学习与面授辅导相结合的混合式教学管理，学习效果优良                          8分
	部分实施网络化教学改革和管理，教学过程采用平台管理，部分课程采用网上学习与面授辅导相结合的混合式教学管理                                   6分
	未实施网络化教学改革和管理，未采用网络课程学习                           0～3分          
	
	
	

	10
	工作协调
	5
	听汇报，查阅有关材料
	
[image: image30.wmf]·

与继教院教务、行政的联系沟通
                  5分
	严格执行函授教育管理规程；能采用现代化网络手段主动、及时与继教院进行教务和行政管理方面联系；对各项通知精神能积极贯彻、落实、并及时反馈意见，工作人员有变动能主动做好与院各部门沟通和相应的交接工作                                       5分
	基本执行函授教育管理规程；能采用现代化网络手段与继教院保持工作联系，对各项通知精神能够基本落实 ，能够做好人员变动的工作交接

                             3分
	不执行函授教育管理规程、工作联系不畅、对各项通知精神贯彻不力，人员变动无交接 

0～2分
	
	
	

	  合     计
	100
	     
	100
	
	
	
	
	
	

	一票否决项目
	1、违规招生、违规收取学生学费；2、没有专门负责成人学历教育的机构，没有专职管理人员、班主任或人员配备严重不足；3、没有教学档案或教学档案严重不全的；4、课程考试有大面积作弊、大面积试卷雷同行为。


说明：1、自评得分占总成绩的25%，评估得分占总成绩的75%。总成绩在75分以上为合格、60-75分为基本合格、60分以下为不合格。

2、本指标体系由湖南城建职业技术学院继续教育学院负责解释。
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