
安徽工业大学继续教育学院优秀函授站、优秀函授站站长、

函授教学管理先进工作者评选和奖励办法 
（继秘[2019]8号） 

 

 

为推进我院成人高等教育函授站（以下简称函授站）管理规范

化建设,加强函授站管理，鼓励先进，表彰办学规范严格有序的函授

站及其相关管理人员，充分调动函授站工作人员的积极性，促进我院

成人高等教育的持续健康发展，特制定本办法。 

第一条 本办法依据《安徽省普通高等学校成人高等教育工作规

定》、《安徽省高校成人高等教育教学管理规范》、《安徽工业大学

继续教育学院函授站（教学点）管理章程》，结合我院各函授站的教

学管理及其办学实际制定。 

第二条 本办法适用于经当地教育主管部门批准且获得省教育厅

备案的我院各成人高等教育函授站及该站教学管理工作人员。 

第三条 优秀函授站、优秀函授站站长及函授教学管理先进工作

者评选每两年进行一次，每次评选优秀函授站 2 个、优秀函授站站长

2 名，函授教学管理先进工作者 3 名。 

第四条 优秀函授站站长在优秀函授站中产生，对应人选为具体

负责函授教育的函授站负责人。 

第五条 评选条件 

    一、优秀函授站及优秀函授站长评选条件 

1、基本建设 

教学管理思想正确、目标明确、机构健全、措施得力，有符合教

学要求的教学设施、保障条件，能保证必要的办学经费，有较为持续

稳定报考生源，具有不低于 200 人的办学规模，各项管理制度健全，

按时做好函授站年审工作，年度工作有计划、有总结。 

2、生源组织工作 

严格执行国家成人高等教育当年的招生政策，严格使用、执行我

院统一印发的招生宣传材料，无擅自印制、发放招生宣传材料行为。

在生源组织过程中无乱宣传和乱承诺现象，无社会非法中介行为，上

报的各项生源组织信息资料及时、准确。 



3、教学管理工作 

配备有专职或者以专职为主、专兼职相结合的管理人员队伍；

有健全的教学管理规章制度和规范的工作流程。严格执行安徽工业大

学制定的教学计划、教学大纲，按规定的课程和课时及时有效地组织

教学，面授期间学生管理严格，考纪考风严格，无违纪行为发生。学

生考试卷、考试成绩单等重要教学文档资料齐全、管理规范。 

4、学籍与档案管理工作 

有专人负责学生的学籍和档案管理，督促学生按时办理报到缴

费、学籍注册手续，严格按照规定办理学生的退学、休学、转学、转

专业等学籍异动手续，有专人负责毕业生注册及毕业证书发放等工作，

学生信息档案、学生成绩档案和毕业生鉴定等档案填报规范、管理有

序、保管齐全，无虚假信息、无重大失误事件发生。 

5、经费管理工作 

积极准确宣传、执行安徽省物价局、安徽省财政局等关于成人

高等教育有关的收费标准，严格履行办学协议，经费管理规范无拖延

和乱收费现象。 

二、函授教学管理先进工作者评选条件 

1、忠诚党的教育事业，熟悉党和国家有关成人高等教育的教育

方针、政策及教育法规。自觉遵守国法校纪，具有良好的职业道德和

个人修养。热衷于函授教育教学管理工作，热心为师生服务，管理育

人，深受学生喜爱。 

2、了解函授站的工作性质和函授教育的规律及特点，熟悉本职

工作内容，能熟练处理所承担的业务工作。爱岗敬业，具有责任感，

出勤出力，踏实认真，能保质保量完成本职工作，及时准确的向校本

部报送规定的工作材料、学生及教学资料与信息，工作中无推诿、失

误现象。具有开拓、进取精神，为所在函授站的建设和函授教育教学

管理工作做出了较大贡献。 

3、当次参评周期内未发生过教学管理事故。 

第六条 评选程序 

1、各函授站在每年 4 月上旬向我院提交上年度自评报告，院考

评领导小组依照《安徽工业大学继续教育学院函授站考评指标体系》

对各函授站上年度工作进行考核。各函授站及该站教学管理工作人员

在评优当年 4 月中旬以自愿方式向学院递交《安徽工业大学继续教育



学院优秀函授站申报表》、《安徽工业大学函授教学管理先进工作者

推荐表》纸质版盖章件（加盖站公章）。 

2、院考评领导小组结合各函授站的申报材料，参考有关考评得

分，评出优秀函授站、优秀函授站站长并予以公示。 

3、函授教学管理先进工作者评选，经院考评领导小组综合考察

产生结果，并予以公示。 

第七条  表彰奖励 

1、被评为优秀函授站、优秀函授站站长、函授教学管理先进工

作者将在函授工作会议中予以表彰嘉奖。 

2、对优秀函授站获得者，学院颁发奖牌予以表彰。 

3、对优秀函授站站长和函授教学管理先进个人获得者，学院颁

发荣誉证书，并给予每人 1000 元奖金予以奖励。 

第八条  其它 

本办法自发文之日起执行，与本办法精神不一致的相关文件同时

废止。未尽事宜由安徽工业大学继续教育学院质管部负责解释。 

    安徽工业大学继续教育学院 

     二〇一九年十月十四日 


