附件：
2015年教学教务规范化管理督导检查内容及评分标准

	检查项目
	检 查 内 容
	检 查 材 料 及 给 分 点
	分值
	得分

	一、招生管理
	1、 招生人数。
	1、 2015年春季招生环比上季招生数量的百分比（大幅增长4分，基本持平2分，大幅度减少0分，以招生平台注册数量为准）。
	4
	

	
	2、 招生宣传。
	2、 是否在校内醒目位置设置或张贴招生宣传简介（1分），是否在当地媒体发布过招生广告或印制过招生宣传材料    （1分）。
	2
	

	
	3、 专职招生机构和专职招生人员设置。
	3、 提供专职招生机构和人员名单。
	3
	

	
	4、 专职招生人员业务熟练程度评价考核。
	4、 教学点专职招生人员当场答卷，试卷内容以招生工作原则和常见问题为主。
	4
	

	
	5、 身份证读卡器在招生信息录入上的应用。
	5、 查验身份证读卡器（2分），招生人员在招生管理系统中的使用情况（1分）。
	3
	

	
	6、 正确完整填写招生《报名登记表》。
	6、 检查2015年春季存档的招生《报名登记表》，学生是否签名，分校、县站是否盖章。
	5
	

	二、教学管理
	1、是否在省校专业规则框架下，编制适合当地情况，可操作的实施性专业规则表和学期开课计划表。
	1、2015年春季所开专业实施性专业规则表（2分），面授课安排表（2分），2015春季本科补修课及学位开设情况（1分）。
	5
	

	
	2、课程注册工作的组织与落实。
	2、课程注册工作是否有专人负责，能否在“教务管理系统”中熟练操作选课模块，教学点负责课程注册工作的人员当场答卷，内容为选课时业务流程及规范。
	4
	

	
	3、免修免考工作。
	3、提供负责免修免考的管理人员名单，考察管理人员业务熟练程度，教学点负责免修免考人员当场答卷，内容可参看《吉林广播电视大学开放教育免修免考指南》（2分），学生申报免修免考后，教学点是否有存档。（1分）。
	3
	

	
	4、是否进行新生入学教育或举办开学典礼。
	4、2015年春季新生入学教育安排痕迹（包括时间、主讲人、讲授内容等）。
	2
	

	
	5、教材征订、发放是否及时。
	5、查看省校教材处2015春季下发的教材征订情况通报数据，（征订率90%以上3分，89%-50%得2分，低于50%不得分），查看教学点给学生发教材时的签领单或其它痕迹（1分）。
	4
	

	三、考务管理
	1、形成性考核成绩给予标准和过程。
	1、检查形成性考核的相关文件及规章制度（2分），检查2015年春季学期形考作业册的批改情况（2分）。
	4
	

	
	2、毕业实践环节的落实情况。
	2、抽查2015年春季毕业论文的原件及成绩单（2分），上半年毕业论文答辩组织情况（2分）。
	4
	

	
	3、省校期末考试下放课程的管理情况。
	3、检查下放课程的考核管理制度或工作安排（2分），抽查2015年春季学期下放课程的试卷、大作业或成绩评定情况等（3分）。
	5
	

	
	4、卷库的配置情况。
	4、是否有铁门、铁窗、铁柜（2分），是否有卷库相关规章制度及值班安排（1分）。
	3
	

	
	5、期末考试的组织情况。
	5、是否有考试领导小组和应急预案（2分），是否有考场布置图，提示板和举报电话（2分），是否有监考人员培训（1分），考试组织过程是否严密有序，考场秩序井然（3分），学生手机管理是否到位，新闻媒体和网络信息监控是否准备充分

（2分）。
	10
	

	四、学籍管理
	1、学生基本信息核对及更正情况。
	1、2014秋、2015春新生基本信息核对表，是否有学生本人签确认（2分），在读期间学生信息更正的存档材料齐全（1分）。根据省校学籍科统计2014秋、2015春学生毕业时或毕业后无错误信息更正的单位（2分）。
	5
	

	
	2、学籍异动管理情况。
	2、近3年学籍异动（包括转学、转专业、休、退学审批表）相应材料是否齐全并存档。
	3
	

	
	3、毕业申请、学位申请流程规范情况。
	3、检查2015年春季《毕业申请表》存档情况，学生是否填写《毕业申请表》并签字确认。
	4
	

	
	4、毕业生花名册、成绩册档案管理情况
	4、检查近3届毕业生花名册、成绩册存档情况。（每届2分）。
	6
	

	
	5、毕业证书、毕业生档案发放情况
	5、是否有2015年春季毕业证书、毕业生档案发放登记表，领取人是否签字。
	3
	

	五、学生管理
	1、学生管理队伍及制度建设情况。


	1、是否配备专兼职班主任或辅导员（2分），是否有学生管理规定、班主任工作职责等相关制度（3分）。
	5
	

	
	2、优秀毕业生评选情况。
	2、是否开展优秀毕业生评选活动（1分），是否留存表彰优秀毕业生的影像、照片资料（1分），是否开展过毕业生就业情况跟踪调查或用人单位反馈调查（1分）。
	3
	

	
	3、奖学金评选情况。

	3、是否开展奖学金评选活动（1分），评选材料及奖学金发放材料是否存档（1分）。
	2
	

	
	4、学生活动情况。
	4、是否开展过其它形式的学生活动，活动名称、时间、内容等的材料。
	4
	

	总   计
	
	
	100
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