
 

天水师范学院成人高等教育函授教学点管理办法 

 

第一章 总则    

第一条为进一步加强我校成人学历教育函授教学点的建设和管理，

规范办学行为，保证教育质量和办学效益，促进我校成人学历教育的健

康发展，结合我校实际，制定本办法。    

第二条本办法所指函授教学点为我校各类成人学历教育函授教学

点。    

第二章 教学点的设置    

第三条设置原则    

为防止函授教学点恶性竞争，抢夺生源，保证教学质量及办学效益，

原则上在同市（区）设置一至二个函授教学点，特殊情况的可视情况而

定。    

第四条资质要求    

设点单位必须是具有独立法人资格的教育机构或企事业单位的培训

中心。原则上函授教学点应设在高等学校、中等职业学校、机关企事业

单位的教育培训中心，或具有多年办学经历、办学条件较好、管理规范

的社会教育培训机构。    

第五条教学基本条件    

（一）有固定的教学场地，教室，教学需要的实验室等；    

（二）有符合教学辅导要求的教学设施和仪器设备；    

（三）有一定数量且符合专业学习的图书资料；    

（四）符合国家与地方有关安全、消防、卫生等方面的要求。    



第六条机构设置及人员配备    

（一）函授教学点必须设置专门的教学管理机构，并配备一定的管

理人员。教学点负责人一般应由机构法人代表或高层管理人员担任，其

他管理人员应具有较高政治素养和管理能力及丰富的教学和管理经

验。    

（二）函授教学点应配备具有大学本科以上学历、中级以上职称，

政治素质高、工作认真负责的辅导教师。    

（三）函授教学点必须建立健全教务、财务、后勤等各项管理制度，

专人负责管理。    

第三章 函授教学点的审批    

第七条函授教学点的申报及审批    

省外函授教学点应由准备设点的单位向我校提出申请。学校负责对

申请设点单位的资质和办学条件进行审核，审核通过后，设点单位与学

校签订联合办学协议，并在规定的时间内报教育厅审批备案。  

省内函授教学点由申请的单位向职业培训学院提出申请。学院负责

对申请单位的资质和办学条件进行审核，审核通过后，设点单位与学院

签订联合办学协议，并在规定的时间内报教育厅审批备案。  

申请设置函授教学点须提供以下材料：    

（一）设点单位法人资格证书复印件(非公办学校的设点单位,需提

供社会力量办学许可证副本复印件)。    

（二）设点单位办学条件简介（加盖单位公章）。    

（三）拟开设的专业名称、学习层次、学习形式、学制、招生人数。    

第四章 办学各方的主要职责    

第八条学校的主要职责    



（一）负责函授教学点的审核和上报审批。     

（二）负责组织函授教学点的招生宣传工作，提供招生宣传资料，严

禁函授教学点虚假宣传。    

（三）负责学生的学籍管理，包括新生注册、学籍变动、毕业证书

发放、毕业生电子注册等工作。    

（四）负责函授教学点考试的监督和指导。    

（五）召开函授教学点工作会议，及时研究解决办学中的问题。    

第九条函授教学点的主要职责    

（一）成立函授教学点专职管理机构，确定机构负责人。    

（二）依照签订的协议，认真履行相关义务。    

（三）依据国家招生政策和我校的招生规定，严格按照函授教学点

所设专业、办学层次、办学形式和招生计划做好招生和宣传工作，协助

我校做好新生注册、学籍变动、毕业生电子注册信息图象采集、毕业证

书发放等工作。    

（四）根据教学计划，配合学校认真组织面授和教学辅导，做好集

中教学期间学员的后勤服务和安全管理工作。    

（五）规范收费行为，严格按照在我校备案的收费标准进行收费。    

（六）负责函授教学点管理人员和学员的思想教育工作，建立健全

教学点行政、教学、后勤等管理制度。    

第五章函授教学点的检查与处理措施    

第十条函授教学点检查工作    

学校将定期对各函授教学点办学情况进行检查。检查范围包括以下

内容：    

（一）招生及招生秩序；    



（二）教学及教学管理；    

（三）学籍管理；    

（四）收费及财务管理；    

（五）建点协议履行情况及办学条件建设情况；    

（六）行政、后勤、安全等方面管理。    

对检查不合格的函授教学点视违规情况进行通报批评、当年停止招

生直至取消设点资格，终止建点协议。    

凡有下列行为之一者，我校将终止与相关办学单位的建点协议：    

（一）违反国家招生规定、发布虚假招生广告、采取欺诈手段招生、

或存在严重扰乱招生秩序，严重损害我校社会声誉的行为；    

（二）违规收费，擅自增加收费项目，提高收费标准；    

（三）教学管理混乱，擅自设点外点，点外班；    

（四）其它严重违规行为和责任事故。    


