漳州卫生职业学院校外教学班教学管理办法
根据漳州卫生职业学院成人教育部与合作办学单位的协议精神，为了在确保教学质量基础上，规范教学管理过程，并按教学水平评估的有关要求，做好教学资料的收集、整理及归档工作，请各单位按以下要点开展工作。

· 师资管理

1. 教师资格遴选、报送、审核与选聘：各单位认真遴选教师、报送拟定的任课教师材料包括（外聘教师审批表、身份证复印件、职称证复印件和学历复印件），经我院审核、选聘后，协助完成教学任务，教师材料的报送上半学年于4月1日前报送，下半学年于10月1日前报送。

2. 根据教学需要，我院将选派优秀教师到校外教学班授课。合作办学单位组织学生参加面授并确保学生出勤率在60%以上。累计三次授课出勤率低于60%，我部有权取消合作办学单位在该教学班所在市级区域的招生资质。

· 教学运行

1.根据我部发放的《课程设置与教学进程表》安排教学进程，下达教学任务书，编排课程表，并组织学生参加面授。

2.布置、发放作业，收交，批改、评分，并做好存档。

3.学生出勤情况登记。

· 教材管理

按照我院提供的教材版本，自行征订，及时发放。

· 考试管理

1.抽考管理：我部不定期安排课程抽考，提前确定抽考课程，并安排制卷、送卷、巡视及评卷。合作办学单位应认真做好相关考务工作。依照我部规定提供相应的考试场地和监考人员，组织学生参加抽考，如学生缺考人数高于50%，我部有权取消合作办学单位在该教学班所在市级区域的招生资质。若学生因故未参加考试，须延迟至下一年级的学生考试时再进行补考。学生毕业前若有课程没有成绩将不予毕业。

2.考务工作：各单位认真组织好考试，安排主考、监考人员，做好相关考务工作。

· 学籍管理

1.成绩管理：各单位应每年7月1日将上半年所有课程成绩、试卷底稿及答案一份盖章邮寄至我部，元月1日之前报送下半年成绩，并做好学生成绩的电子录入工作。

2.考勤管理：各单位应及时将考勤情况汇总上报我部，我部根据规定做出相应处理。

3.学籍异动（转专业、休学、复学、退学、保留入学资格与入学）：学员应提前向各单位递交个人书面申请表及相关材料，各单位按规定初审并签署意见后报送我部，经审批、行文后，由各单位负责通知学员。

· 资料归档

1.归档资料目录：各专业学生名单，课程表，各科学生成绩，试卷底稿及答案一份。

2.暂存各单位：学生各课程期末考试卷、作业、考勤登记册。

3.归档时间：每学期结束后及时归档。

· 质量评价

召开师生座谈会和学生评教：各教学班学习期间至少组织一次师生座谈会，开展学生评教活动。所有活动均有图像和书面记录，并报送我部存档备查。 

· 其它事项

1.报到注册与资格复查：组织好新生的入学报到、开学典礼。按时报送未注册学生名单，做好已报到新生的入学资格复查工作。

2.图像采集工作：做好学员的电子摄像工作，及时报送学生相片、光盘等。

3.实习环节：发放实习材料，做好实习管理及实习成绩登记工作。

4.组织毕业典礼，我部将安排人员参加并发放学生毕业证书。
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