外 国 语 学 院

关于进一步加强继续教育工作的决定
为进一步明确工作职责，调动全院教职工投身继续教育事业的积极性，促进我院继续教育工作稳步健康发展、不断提高继续教育质量，经学院党政联席会议研究，决定采取积极措施，进一步加强我院继续教育工作。

本决定所称继续教育指由学校继续教育学院统一管理的各种类型、层次、形式的成人教育。
一、对学院继续教育工作小组组成人员进行调整，整合各方力量，齐抓共管，形成合力。 

（一）人员构成

组长：
院长  党总支书记
副组长：
副院长、党总支副书记
成员：
成教秘书（兼成教班主任）、各教研室主任、党政办公室主任、教学科研办公室主任、学生工作办公室主任、各专科班班主任、会计、辅导员、任课教师
（二）工作职责
继续教育工作小组负责对全院各种类型、层次、形式的继续教育进行统一管理，统筹协调，搞好学院继续教育招生宣传、生源组织、教学组织及实施、学籍管理及其它日常管理等工作。以培养人才为中心，按照国家教育方针，遵循教育规律，不断提高继续教育质量。
主要工作职责如下：

1、根据学院总体发展思路、办学能力和社会需求情况，提出学院继续教育发展规划及实施方案。

2、根据上级主管部门有关文件精神和学院工作计划，拟订各年度学院继续教育工作计划。

3、负责学院继续教育新增专业的申报，做好学院继续教育专业设置与调整。
4、编制、申报学院各类继续教育年度招生计划，做好继续教育招生宣传和生源组织工作。
5、负责组织制订并完善学院继续教育管理的规章制度、工作流程和规程。
6、负责继续教育教学计划的制定和组织实施；负责各类继续教育、非学历教育考试组织安排。
7、负责继续教育教师的安排、聘请、管理和考核。

8、负责全院各类各类继续教育、非学历教育的学籍管理。审定毕业生资格，办理毕业证书、结业证书、成绩证明等。做好毕业生学士学位授予相关工作。

9、负责对全院继续教育、非学历教育教学质量进行监控、检查及评估，对教学过程进行督导。

10、负责继续教育管理人员的业务培训；组织继续教育理论研究和教学研究工作；组织继续教育学术和教学经验交流活动。

11、组织完成上级交办的各项继续教育工作任务，包括文件传达、组织部署、检查督促、上报材料、接受检查。
12、负责继续教育经费的使用和管理；
13、完成学校和上级部门交办的其他工作。
（三）具体分工

组长（院长牵头）：
1、负责对全院各种类型、层次、形式的继续教育进行统一管理，统筹协调。

2、根据学院总体发展思路、办学能力和社会需求情况，提出学院继续教育发展规划及实施方案。

3、根据上级主管部门有关文件精神和学院工作计划，拟订各年度学院继续教育工作计划。

4、组织学院继续教育新增专业的申报，做好学院继续教育专业设置与调整。
5、编制、申报学院各类继续教育年度招生计划，做好继续教育招生宣传和生源组织工作；

6、负责组织制订并完善学院继续教育管理的规章制度、工作流程和规程。
7、负责继续教育教师的安排、聘请、管理和考核；
8、联系、落实符合教学要求的场所、宿舍、食堂及其有关的学习和生活设备设施；
9、负责继续教育经费的使用和管理；

10、负责校外教学点与联办班的开拓和管理；

11、完成学校和上级部门交办的其他工作。

副院长（牵头）、教学科研办公室主任、各教研室主任、党政办公室主任：

1、做好继续教育招生宣传和生源组织工作；

2、负责继续教育教学计划的制定和组织实施；加强日常管理工作，维护正常教学秩序，树立良好学风和考风；
3、具体负责学院继续教育新增专业的申报工作；
4、做好学生学籍管理工作，协助办理继续教育学生的课程免修申请、各种证明及手续；
5、审定毕业生资格，做好毕业生学士学位授予相关工作；
6、负责对全院继续教育、非学历教育教学质量进行监控、检查及评估，对教学过程进行督导；
7、负责协调解决继续教育、非学历教育与全日制教育在师资安排、上课时间安排、考试安排等方面的矛盾冲突；
8、负责继续教育管理人员的业务培训；组织继续教育理论研究和教学研究工作；组织继续教育学术和教学经验交流活动；
9、协助组长，做好校外教学点与联办班的开拓和教学管理工作；

10、完成上级部门和组长交办的其他工作。

成教秘书（兼成教班主任）：

1、做好继续教育招生宣传和生源组织工作；
2、负责新生报到和入学教育工作，按时上报学生名单及其他相关信息；
3、负责全院继续教育学生日常管理工作；

4、负责全院继续教育教学课程安排，并及时通知到相关任课教师和学生；

5、协助组长，联系、落实符合教学要求的场所、宿舍、食堂及其有关的学习和生活设备设施；

6、具体负责各类继续教育、非学历教育的学籍管理。协助办理学生的课程免修申请，初审学生的学籍异动（休学、复学、转学、退学）申请；
7、负责各类继续教育、非学历教育考试报名、组织安排及实施；
8、办理继续教育学生毕业证书、结业证书、成绩证明等。做好毕业生学士学位授予相关工作；

9、负责全院各类继续教育、非学历教育的档案管理及上报；
10、负责督促继续教育学生按时交清学费及其他相关费用；

11、协助组长和会计，做好继续教育经费的核算和清理；
12、按照学校和上级部门的有关规定和要求，代为收取继续教育学生相关费用，并及时上交学校计财处或有关部门；

13、采取多种形式了解学生情况，听取学生建议，并及时将相关情况报告学院领导；
14、完成上级部门和学院领导交办的其他工作。

党总支副书记（牵头）、学生工作办公室主任、各专科班班主任：
1、做好继续教育招生宣传和生源组织工作；
2、负责继续教育院内在校学生的日常教育管理；树立良好学风和考风；
3、负责督促继续教育院内在校学生按时交清学费及其他相关费用。

4、采取多种形式了解学生情况，听取学生建议，并及时将相关情况报告学院领导；
5、及时妥善处置处理各种突发事件，遇有自身不能解决的问题，及时向上级部门和学院领导报告；
会计：
协助组长做好继续教育经费的预决算和使用管理；按时上报继续教育经费分配表。
辅导员：

协助各专科班班主任，做好继续教育院内在校学生的日常教育管理；树立良好学风和考风。
任课教师：

1、按照继续教育教学计划要求，保质保量完成所任课程教学任务；按照要求，认真阅卷、客观、公正评定学生学业成绩；

2、做好上课期间继续教育学生的教育管理和考勤工作。
二、适当提高生源组织费。
为进一步调动全院教职工组织生源的积极性，鼓励院外人士为我院推荐优质生源，拟适当提高生源组织费。具体数额由院务委员会讨论决定。

生源费发放按《外国语学院继续教育收入分配办法》执行，即针对院内全日制本、专科学生的生源组织主要由学院领导、继续教育管理工作人员、教研室主任、辅导员、相关班主任进行，不发放生源费。针对院外人员的生源组织，教职工按规定标准发放生源费。学院领导、继续教育管理工作人员不予发放。

三、对学院继续教育教务教学管理费用、学生教育管理费用等分配办法进行细化和调整，调动全院教职工投身继续教育事业的积极性。 

对在我院继续教育和非学历教育工作中付出辛劳、做出贡献的工作小组成员和其他教职工，学院将根据学校相关文件和学院继续教育经费分配办法，依据所承担的责任大小和贡献大小，在学校划拨的继续教育教务教学管理费用、学生教育管理费用等①中给予适当补贴；对贡献突出的工作小组成员和教职工给予相应奖励。具体办法由学院党政联席会议研究决定。

对因推诿扯皮，工作不落实，给学院继续教育和非学历教育工作造成重大损失者，学院将在继续教育经费分配中予以相应处罚。
学院希望工作小组所有成员尽职尽责，全院教职工团结协作，在学校有关部门的大力支持下，积极开动脑筋想办法，进一步推动我院继续教育和非学历教育的发展，通过各种形式积极创收，以进一步提高我院教职工福利待遇，同时为学校继续教育和非学历教育的发展做出更大贡献。
注：

①此处所称“继续教育教务教学管理费用、学生教育管理费用等”系指根据《内江师范学院继续教育收入分配办法》（内师院发[2009]162号）文件，每年度由学校划拨给我院的继续教育收入中“办学直接成本”部分除各教学环节如上课、实验、实习、设计、论文等酬金外的教务教学管理费用、学生教育管理费用等。

按照（内师院发[2009]162号）文件规定，办学直接成本（包括各教学环节如上课、实验、实习、设计、论文等酬金，教务教学管理费用，学生教育管理费用等），其费用不超过继续教育总收入的33%。
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