附件：

长沙理工大学成教函授站点综合评估表
	评估

项目
	评估指标
	评估要素及评分标准
	分值
	自评

分数
	检评

分数
	备注

	1、站点建设

（15分）
	1.1指导思想
	领导重视，有专人分管
	1
	
	
	

	
	
	办学目标明确
	1
	
	
	

	
	
	依法依规办学
	1
	
	
	

	
	1.2机构设置
	有独立站务管理机构
	1
	
	
	

	
	
	有专职管理人员，人员配备合理
	1
	
	
	

	
	
	管理人员分工明确，责任落实
	1
	
	
	

	
	1.3办学规模
	300人以上4分，201-300人3分，101-200人2分，100以下1分
	4
	
	
	

	
	1.4办学条件
	有固定的教学和食宿场地，并能满足办学需要
	1
	
	
	

	
	
	有专门办公场所
	1
	
	
	

	
	
	办公设备（电脑、电子邮件、传真）齐全
	1
	
	
	

	
	1.5办学经费
	投入充足、收费合理、使用严格
	2
	
	
	

	2、招生工作

（10分）
	2.1宣传发动
	有专人宣传、咨询（好：4分，一般：2分，无：0分）
	4
	
	
	

	
	2.2报名及录取工作
	按要求进行，提交资料及时、准确
	6
	
	
	

	3、教学管理

工作

（43分）
	3.1教学管理制度建设
	有健全的教学管理规章制度
	3
	
	
	

	
	
	有规范的工作流程
	3
	
	
	

	
	
	执行规章制度、工作流程情况优良
	4
	
	
	

	
	3.2教学过程管理
	严格执行教学计划
	4
	
	
	

	
	
	课时数饱满，实践教学达到要求
	4
	
	
	

	
	
	课程安排表报送及时准确
	4
	
	
	

	
	
	严格考勤，有记录，并及时上交
	3
	
	
	

	
	
	认真准确填写教师信息反馈表并及时上交
	3
	
	
	

	
	
	教学档案完整齐全
	5
	
	
	

	
	
	寄送的各种资料完整及时
	2
	
	
	

	
	3.3考务工作管理
	按要求实行考教分离，试卷严格保密
	3
	
	
	

	
	
	考纪严明成绩真实
	3
	
	
	

	
	
	成绩报送及时无误
	2
	
	
	

	4、学籍管理

工作

（19分）
	4.1制度建设
	学籍管理制度健全
	3
	
	
	

	
	4.2学籍管理
	有专人负责学生成绩登记、查询、核对，做好重修人数统计、报送
	3
	
	
	

	
	
	按规定办理学生的注册手续
	3
	
	
	

	
	
	按规定办理学生的退学、休学、转学、转专业等手续
	3
	
	
	

	
	
	学籍档案齐全准确
	3
	
	
	

	
	4.3毕业生资料
	有专人负责毕业生电子注册及毕业证发放工作
	2
	
	
	

	
	
	按规定的要求和格式填报各项材料
	2
	
	
	


	评估

项目
	评估指标
	评估要素及评分标准
	分值
	自评

分数
	检评

分数
	备注

	5、其它

（8分）
	5.1教材资料发放
	教材领购发放准确、及时，认真清退多余教材
	4
	
	
	

	
	5.2费用收缴
	按规定及时准确收取学杂费、重修费，并按合同规定及时缴纳
	4
	
	
	

	6、站点特色说明（5分）
	
	5
	
	
	

	7、一票否决项目
	1、站点与个人或变相与个人签订办站协议；

2、发布虚假招生广告并造成不良影响；

3、不按国家相关规定收费并造成不良影响；

4、发生有组织的集体舞弊事件；

5、学生管理不善并造成严重事故；

6、严重拖欠学费

7、非法编印、订购、销售、使用盗版教材、教辅资料。
	5
	
	
	

	合计
	100
	
	
	

	站点自评结果


	
	学院检评结果
	


说明：评估考核结果按考评总得分分为优秀、良好、合格和不合格四档：优秀≥90分，良好≥80分，合格≥70分，不合格<70分。有“一票否决”行为的，不得评先评奖。

负责人（签字）：                                      日期：        年     月    日

