
开拓进取，善谋实干，规范管理，争创品牌

泰州师专函授站            张学茂

各位领导，各位老师：大家好！

首先请允许我代表我们泰州师专函授站向帮助、指导我们的扬大相关的领导、老师表示崇高的敬意,向关心与支持我们的其它函授站(教学点)的领导、老师表示衷心的感谢,向获得”扬大成人教育先进工作者”表示热烈的祝贺!

我们函授站本着“宣传扬大，服务地方”的宗旨，树立 “以质量求生存，以特色占市场，以创新谋发展”的基本理念，坚持“社会效益第一、教学质量第一”的办学指导思想，确立了“以社会力量为依托，建设稳定的生源基地；以提高教学质量为根本，逐步扩大办学规模”的函授教育发展思路。在扬大成教院及相关学院领导的关心与指导下，我们努力做好扬州大学在泰州地区的本科（数学、物理、化学等专业）函授工作。经过几年的努力在招生宣传、教学管理等方面取得了一定的经济效益和良好的社会效益，扩大了扬大在泰州地区的影响。目前，本函授站共有在读本科函授学员近500名，并向扬大相关学院输送了几十名本科函授学员。现将主要工作情况汇报如下：

一、开拓进取，善谋实干

1.招生宣传做到“三到位”

（1）组织工作到位。在泰州师专校领导的关心支持下，成立了扬州大学函授招生宣传领导小组，由各系主任亲自担任组长，吸收了有一定社会关系和活动能力的“能人”参加招生宣传工作。同时，还成立了发展办公室这一专门工作机构，具体负责招生宣传、考前辅导、教学管理等工作，从而使招生宣传工作从组织上得到了保证。
（2）指标分解到位。为了确保生源数量和质量，我们每年均对招生宣传指标进行分解并落实到人，并将完成任务情况与教师奖金和工作实绩挂钩。

（3）宣传落实到位。在扬州大学相关学院领导的关心帮助下，我们研究并制定了相应的招生宣传策略。系领导亲自带领宣传人员奔赴泰州“四市二区”相关学校，实事求是地按照国家和扬州大学成人教育的有关政策展开深入的招生宣传活动，聘请校内外在本地区有影响力的教师担任宣传联络人，从而构建起了覆盖泰州地区的招生宣传网络，及时了解各地的生源情况，确定宣传重点，准确传达扬州大学本科函授招生的相关信息，网络运转高效。近几年共有700多名校内外大专生报名参加了扬州大学各学科的成人教育专业，从而确保了生源数量，抢占了扬州大学在泰州地区的本科函授招生宣传制高点。

2.考前辅导力求“三保证”

（1）保证资料准确。在扬州大学相关领导的关心指导下，我们购买了高等教育出版社出版的权威性成人高考入学考试复习资料，确保了入学考试信息传递的准确性，并研究成人高考动态，准确把握成人高考走向。

（2）保证学员参辅率。通过调查发现，校外有相当多的大专层次的理科教师急需提高学历层次，但又惧怕成人高考；校内学生迫切要求提高学历层次，但由于经济拮据，不愿参加考前辅导。对此，我们采取个别动员和降低辅导费（泰州地区规定每节课辅导费为4元，我们每节课辅导费只收取0.80元）等办法来吸引更多的考生参加考前辅导，以提高成人高考达线率。

（3）保证辅导质量。首先，针对校内外考生的实际水平和年龄差异，分班辅导，选派有丰富经验的教师任教，以确保辅导质量。其次，根据学员的实际情况，及时调节教学进程，改进教学方法。近几年，虽然辅导费出现倒贴现象，但我们赢得了连续四年成人高考辅导录取率均在96%以上的好成绩。特别值得一提的是，不少大龄考生在全国成人高考中考出了高分，如08级的学员中一位53周岁教师在07年成人高考中考出了330分的好成绩（其中高等数学考了150分）。
二、规范管理，争创品牌

为了使成人教育管理规范化，我们认真学习扬州大学成人教育的相关文件，并落实在教育管理中，做到“四统一”：规章制度统一；管理模式统一；收费标准统一；教学组织统一。

（一）教学管理实行“三化”

1.科学化

    （1）科学安排授课时间

针对学员工作时间与学习时间易发生冲突的矛盾，我们科学确定了授课时间（一般安排在寒暑假等法定节假日），受到了学员的普遍欢迎。

（2）科学处理各方面关系

为了稳定教学秩序，处理好教员、学员、教材、教学场所、设备、组织、氛围及其策划等方面的关系，及时了解学员的思想状况，做好学员的思想政治工作，我们通过建章立制、明确分工、落实职责，减少了耗损，调动了各方面的积极因素，确保了各方面的协作和发展。

（3）科学选聘任课教师

为了确保辅导教学质量，我们严把教师选聘关，坚持选派经验丰富且责任心强的具有副教授职称或硕士以上学位的讲师面授。这些教师长期兼任本科自考或函授辅导教学工作，不仅具有丰富的教学经验，还有扎实的专业理论知识，保证授课教师队伍的稳定。

   2.规范化

（1）规范收费。每次收费前，我们都将扬州大学成教院的《收费通知》油印给学员，严格按扬州大学的收费要求收取学费和代办费，不多收、不乱收，并按比例及时上交上交扬州大学。学员所缴费用由我校计财处统一收取，纳入我校总帐；每一项开支都经我校计财处审核、批报；本着“公开、透明”的原则，我们实行了代办费（按学年）公示制，至今学员未有任何疑义。
（2）规范班务管理。每班配备了辅导员，同时通过民主选举的方式产生班委会，明确每个班干的职责。把考勤、文件档案管理、后勤服务等落到实处。 
（3）规范教学流程。教学质量是我们的生命线，教学是学校工作的中心和重点，为确保教学质量，我们注重抓好教学中的每个环节，并成立了相关组织对教学进行全程跟踪。为学员的发放相应课程的学习指导书，并指导学员用好学习指导书。对授课、考试等进行了规范操作。

①授课。在教学中我们实施全程监控，每节课均有人参与随意听课，课后对教师授课情况进行评估，量化考核，及时整改。近几年，学员民意测评满意率达97%以上。

②考试。加强考试管理，严肃考风考纪。每次考试前均，组织学员学习有关考试规定，考试时将学员随机编号，单人单座，学员凭学员证对号入座，学员不得带任何参考资料，否则按作弊论处，每场考试均由两名教师监考，并认真填写考场记录。在考试过程中安排“巡视员”进行考场巡视，同时不定期地编发“考试情况通报”，及时通报考试中出现的有关情况。
（4）规范学籍管理。由系办公室指定专人加强学籍管理、成绩管理和档案管理等各项教务工作，规范办事流程，从而确保了管理的高效、准确、公正。

(二)管理实现“双效益”

经过短短几年的努力，我们既取得了一定的经济效益，又获得了良好的社会效益。今后，我们将努力提高管理水平和管理效率，使扬大泰州师专函授站成人教育成为一大品牌。

尽管我们的工作还有许多困难和不足(如生源锐减等)，但是我们相信，在扬州大学成教院等学院领导的关心指导下，在其它兄弟函授站点的关心支持下，我们一定会克服困难，把提高教学质量和服务质量放在首位，为扬州大学成人教育的发展赢得更为广阔的空间。

最后祝大家精神愉快,事业有成!谢谢!

扬州大学函授站（点）


管理工作经验交流稿
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