上海工程技术大学继续教育学院教学点管理办法（试行）
为了适应上海社会经济发展对人才的需要，推进高等教育大众化战略的实施，扩大成人教育辐射范围，充分利用社会教育资源，方便学生就近上学，继续教育学院根据实际发展的需要，在市区和郊区设置夜大学教学点。根据教发[2007]23号《教育部关于加强成人高等教育招生和办学秩序管理的通知》的精神，为了加强夜大学招生和办学秩序管理，不断提高教学点教学质量，特制定以下规定。

一、教学点的设立

 ㈠ 资质要求：

 1、经政府教育行政主管部门批准的合法学校，具有独立的法人资格；

 2、一般应具有高等教育资质；

 3、具备必要的办学条件；

 4、落实责任人和专门的管理人员。

 ㈡ 设立程序：

 1、提出申请。递交由申请单位上级主管部门盖章的《教学点设立申请表》、由政府教育行政主管部门颁发的《办学许可证》复印件、《开设专业申请表》。

 2、资质审核。由继续教育学院对申请单位进行实地考察。

 3、签订《合作办学协议》。

 4、批准生效。由继续教育学院党政联席会议批准通过

 5、挂牌设点。教学点悬挂由继续教育学院统一制作的铜牌，不能自行制作与悬挂含有“上海工程技术大学”和“上海工程技术大学继续教育学院”字样的其它标牌，并仅能以“上海工程技术大学继续教育学院××教学点”的名义在《合作办学协议》规定的范围内开展活动。
二、教学点主要责任和工作要求

 ㈠ 教学点要坚持党的基本路线，贯彻党的教育方针，严格遵守相关规章制度和继续教育学院的相关规定，在夜大办公室的指导下，负责教学点日常教学管理，并协助夜大办公室做好招生、学籍管理、成绩管理等具体事务。
 ㈡ 生源组织

 1、在教学点周边地区开展成人高校招生宣传，组织高复班；

 2、教学点的招生宣传、咨询、报名等工作必须严格遵照上级教育主管部门和上海工程技术大学的各项规定，遵守《合作办学协议》的相关条款。任何招生宣传都要以《上海市成人高校招生专业目录》和上海工程技术大学公布的招生简章为准，凡以上海工程技术大学名义公开宣传、发放的资料，事先须经甲方审核同意。
 3、继续教育学院根据生源情况，与教学点协商确定当年招生专业和招生人数。如生源不足，继续教育学院可根据实际情况决定暂停招生。

4、教学点要本着对考生、学校、社会负责的精神，协助继续教育学院做好招生各环节的各项工作。不能以任何理由不开班、不接受被录取学生；不得以上海工程技术大学名义违规招收所谓“先上车后买票”学生；由教学点负责劝退录取后经资格复查不合格的学生；
㈢ 收费管理

1、新生入学前，由继续教育学院统一办理学生缴费银行卡，学生缴费成功后方可注册。

2、继续教育学院负责收取学费，并开具上海市财政局监制的“上海市高等教育学杂费专用收据”。教学点负责将收据转交学生签收，并将签收单交夜大办公室备案。对不按时缴费的学生，由教学点负责催缴。 
3、教学点在办学过程中，不得以上海工程技术大学的名义，另立收费项目和收费标准。

㈣ 教学管理

1、教师聘任。开班前，教学点要根据专业的教学计划和教学大纲组织教学，根据上海工程技术大学制定的《成人高等教育教师任职资格及工作规程》聘用和管理教师，落实教室和教材。如非上海工程技术大学教师，需提交教师资格审核表和教师的学历证书、职称证书、教师资格证书和身份证的复印件。对不符合任教资格的教师，夜大学有权取消其任教资格。指导毕业论文的教师所从事的工作应与所指导的专业一致或相近。
2、毕业设计（论文）由继续教育学院统一安排，教学点根据安排，组织学生完成毕业设计（论文）教学环节。
3、严格执行教学计划，未经批准不得改动。

4、开学两周内上报课程表，夜大办公室可据此安排随机听课。
5、教学质量保障。建立教学质量保障制度，有计划地开展听课、学生评教活动，并做好记录。协助继续教育学院教学督导组开展教学督导工作。定期开展教研活动，每年需提交一份教学工作总结。教学管理人员要保持相对稳定，避免频繁更换。继续教育学院有权要求撤换授课质量差的教师。
6、严格执行《上海工程技术大学夜大学学籍管理规定》。

㈤ 学生管理

1、配备一支责任心强、业务素质好的班主任队伍，负责班级管理。

2、定期召开班主任例会、学生座谈会，关心学生，及时了解学生的思想、学习、生活等方面情况，加强学生政治思想工作。及时化解矛盾，解决好学生所反映的问题。

3、根据相关规定做好考勤工作，保存考勤记录和请假原始材料。

4、做好教材发放工作。

5、根据《夜大学优秀学生评选办法》，做好优秀学生的评选工作。
6、协助夜大办公室进行毕业生资格审查，确保毕业生信息的正确性，及时上交毕业所需的所有材料。
7、根据继续教育学院的安排组织学生参加开学典礼和毕业典礼。

㈥ 考试管理

1、严格考试管理，按照《上海工程技术大学夜大学考场规则》组织考试；

2、每场考试，需填写《考场情况表》；

3、统考课程，教学点需按规定的时间取卷、考试、送卷。在取卷时上交该课程的平时成绩表并按应考人数交纳统考费；

4、非统考课程，教学点按夜大办公室制定的《考试命题规则》，自行组织命题、考试和评卷。

（1）安排考场和监考人员，并于考试前一周上报考试时间和地点。
（2）专科层次考试科目：需出A、B二套试卷，并于考试前一周将A、B二套试卷和标准答案交夜大办公室备案。
（3）专升本及高起本层次考试科目：需在考试前一周将A、B二套试卷夜大办公室审核，经批准后方可使用。夜大办公室对不符合命题要求的试卷有否决权和修改权。
（4）做好平时成绩和考试成绩的登录工作，并在考试结束后一周内，将综合成绩和试卷分析表上报夜大办公室。

㈦ 档案管理

1、按照《夜大学档案管理规定》对规定范围内的文件、资料进行归档管理，并按要求装订成册

2、及时上交应由夜大办公室归档的文件、材料：
（1）新生校对名单

（2）考试（补考）成绩单

（3）学籍变动申请表
（4）毕业生验印名单

（5）课程表、教学进度表、试卷分析表
（6）外聘教师资格审核表、学历证书、职称证书、教师资格证书及身份证的复印件

（7）毕业证书、学位证书的签领清单

（8）其它需要归档的文件、材料

四、校外教学点的检查与评估

1、夜大办公室不定期地对教学点实施检查与评估。
2、对教学质量好、管理水平高的教学点予以表彰和支持。
3、对有下列情况之一的教学点，予以撤消：

（1）违法或违反上级教育主管部门的规定
（2）违反《合作办学协议》，有未经授权或超出协议授权范围的行为
（3）有侵害上海工程技术大学权益的行为
（4）违反本管理办法或执行不力
（5）教学质量差，教学秩序混乱，管理工作薄弱，出现严重不稳定事件
五、其他

1、教学点应严格遵守《合作办学协议》，依法办学。

2、教学点各项工作要按照夜大办公室规定的时间节点进行。
3、教学点应与夜大办公室保持沟通和交流，及时交换各种信息和意见，解决教学中存在的问题。
4、无特殊情况，教材由继续教育学院统一征订。
5、教学点如欲变更地址必须报请夜大办公室批准并备案。
6、本管理办法自2008年2月18日起试行。
                                               二〇〇八年一月三日
PAGE  
4

