邵阳学院文件
                     邵院政字〔2017〕30号

 

关于印发《邵阳学院学历继续教育

管理办法》的通知

校属各单位：

现将《邵阳学院学历继续教育管理办法》印发给你们，请认真贯彻实施。
邵阳学院

                                  2017年6月28日

邵阳学院学历继续教育管理办法

一、总则

（一）为进一步提高办学质量和效益，提高教育信息化水平，促进学历继续教育内涵发展和特色发展，根据教育部《高等学历继续教育专业设置管理办法》和我校学历继续教育发展现状，特制定本办法。

（二）学历继续教育管理是指我校在籍的函授（业余）和自考学生的招生管理、日常管理、教学管理和经费管理等工作。
（三）继续教育学院负责建立省内（外）函授站(点)。

（四）继续教育学院、学校各二级学院和各函授站(点)各司其职，各二级学院班子成员中有领导分管，并指定专人负责学历继续教育管理工作。

二、招生管理
(一)继续教育学院职责

1.负责招生宣传发动，印制招生简章，录取上线学生。

2.负责建立省内外函授站(点)。

(二)各二级学院职责

协助继续教育学院开展招生工作。

(三)各函授站(点)职责
负责招生宣传，组织生源报考。

3、 学生日常管理

(一)继续教育学院职责
1.负责学历继续教育学生的招生、学籍、转专业、转学、档案、文凭发放及学士学位授予等日常管理工作。
2.负责学生的思想政治教育工作。
3.负责监督各函授站(点)学生日常管理工作。

(二)各二级学院职责
负责提供学生有关证明材料。

(三)各函授站(点)职责

1.负责本站(点)学生的日常管理和思想政治教育。

2.负责提供已录取学生的详细花名册及相关证明材料。

3.负责本站(点)学生缴费工作。

四、教学管理

（一）继续教育学院职责

1.负责建立并运行网络教学平台。
2.负责聘请教师开展网络课程资源建设。
3.负责聘请教师开展网络教学和面授教学。

4.负责组织并指导学生开展网络学习。

5.负责组织网络视频课件的评奖、评优活动。

6.负责组织本科学生参加学位外语考试，根据学位授予程序授予相应学士学位。

7.负责对函授站(点)教学工作的质量监控。每年抽考2—3门专业主干课程。

8.负责聘请教师指导本科毕业学生的论文撰写和答辩。

9.负责教材建设。

10.负责“自考学习服务中心”的实施工作。

11.负责定期开展教学检查。

（二）各二级学院职责

1.负责制订专业培养方案和教学计划。
2.负责指派相关教师承担继续教育学院下达的教学任务。

3.负责指派有关教师承担继续教育学院下达的课程资源建设任务，审查课件质量。

（三）各函授站(点)职责

1.负责组织教师对本站(点)学生的面授和考试。

2.负责组织并指导本站(点)学生开展网络学习。

3.负责收集整理本站(点)学生的教学和学习资料。

4.负责督促指导本站(点)学生完成毕业论文（设计）撰写和答辩。

五、经费管理

（一）继续教育学院负责催缴学费，负责和各函授站(点)结算。

（二）所有办学经费进入学校财务，严格执行收支两条线。

（三）网络学习平台正式运行后，学校与函授站(点)的学费分成比例，学校所占部分将逐步提高。

（四）各二级学院每年工作经费：1.办公经费：3000元；2.专业建设费：该院所属专业的所有实际进校经费的3%。

（五）教师的面授课酬与普通本、专科教学课酬一致。
（六）事业发展经费：学历继续教育进校总经费的4%。用于事业拓展、工作运行，包括办公费、宣传费、差旅费、接待费、值班补助等开支。

（七）各项经费使用严格执行学校财务管理制度。

（八）本管理办法出台前未结清的费用，仍按学校原有办法结算。
四、本办法从发布之日起执行。原有关文件与本办法不一致的，以本办法为准。

五、本办法由继续教育学院负责解释。
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