扬州大学教学站点管理应备的基本材料
校外教学站点的管理应依据《江苏省高等学校成人教育校外教学点管理办法》和《扬州大学函授教育辅导站（教学点）管理条例》等文件精神，坚持规范管理、保证质量的办学方针，注意积累、整理和保存以下管理材料：

1、站点管理
① 站点备案、年检资料；

② 站点单位资质及法人代表证明材料；
③ 教学基本条件证明(站舍面积\图书\机房\多媒体教室)；
④《合作办学协议书》；
⑤《站点管理委员会名册》、《站点成人教育班主任聘任表》；
⑥ 管理文件：《江苏省高等学校成人教育校外教学点管理办法》、《扬州大学成人教育管理规章制度汇编》、《成人教育学生手册》、《站点配套管理制度汇编》、《扬州大学成人教育招生简章》、《站点招生宣传资料》、主管部门有关管理文件、其他有特色的教学管理材料；
⑦ 站点经费投入、后勤支持保障证明；范收费证明材料(学费标准\代办费\不得再收录取费、设站费等)；
⑧《站点规范办学承诺书》； 
⑨《站点年度管理工作总结》。
2、学籍与学生管理

① 各班级学生名册，学籍卡（复件）或学生登记表；

②《扬州大学成人教育学生学籍异动证明材料》（休学、保留入学资格、转学、转专业等）、《扬州大学成人教育学生免修审批表》；
③ 学生报到注册、入学资格审查学历证明等材料、《扬州大学成人教育专升本录取新生承诺书》；
④《成人教育学生考勤表》、学生请假审批材料。
⑤《成人优秀毕业生名册》，有代表性的优秀毕业生事迹材料、学生奖惩材料。
3、教学管理

① 教学基本文件：《专业教学计划》、《课程教学大纲》、《教材》或《讲义》、《教学参考书》、《函授自学指导书》、《实验指导书》、《习题集或题库》、以及多媒体教学课件、网络教学资源等。

②《扬州大学成人教育教师聘任书》、《扬州大学成人教育教师聘任一览表》（按学年、或面授期聘）、《扬州大学成人教育教学任务通知书》（学院领导签字、公章），本站点辅导教师基本情况材料（姓名、学历、职称、专长等）；
③《扬州大学成人教育函授（业余）教学进度表》、《扬州大学成人教育函授面授安排表》、《扬州大学成人教育业余教学课程表》；
④《扬州大学成人教育面授通知》、《学期开学通知》；
⑤ 站点自查、督导材料、《成人教育听课记录》；

⑥《扬州大学成人教育学生毕业论文（设计）安排通知》、《扬州大学成人教育学生毕业论文（设计）安排表》、《扬州大学成人教育学生毕业论文（设计）鉴定表》、《毕业论文（设计）答辩与成绩纪录》、《毕业论文（设计）、课程设计汇编》；

⑦ 成人教育学士学位申请、授予材料；
⑧《扬州大学成人教育教学情况调查表》、《扬州大学成人教育毕业生质量评价表》等调查分析材料；
⑨ 站点教改、科研、教学与管理信息化建设等材料。
 4、考试管理

①《扬州大学**学院成人教育课程考试（查）命题审查表》（含A、B卷及标准答案、评分标准）、实考试卷（毕业后保留三年）、补考试卷；《监考安排表》、《考场纪录》；

②《扬州大学成人教育学生课程考试成绩报告表》（原始，有教师签名）、《扬州大学成人教育学生成绩记载表》（含考试、平时和综合成绩）、《扬州大学成人教育学生补考成绩报告表》；
③《成教考生诚信考试承诺书》。
