上海建桥学院校大学校外教学点
管理工作规范及操作流程

一、 招生管理
1、协助上海建桥学院继教部（后简称：建桥继教部）做好教学点所在区域的招生发动和考前辅导工作，积极组织生源，协助建桥继教部做好招生宣传工作。（时间：每年3-7月）
2、协助建桥继教部成招办做好学生网上预报名工作。（时间：每年7月）
3、协助建桥继教部做好考生现场确认工作。（时间：每年8月）
4、协助招生办发送录取通知书。（时间：每年7-12月）
二、入学和注册
1、按照学生报到注册通知书上规定的报到注册时间协助建桥继教部做好本教学点新生的缴费注册工作。在注册工作结束后将学生的档案材料移交给建桥继教部。（时间：每年2-3月）
2、按教学计划发放教材、课表，安排各班班主任做好开学前的准备工作。（时间：每年1-2月）
三、  教学管理
1、搞好开学典礼，组织学生学习《上海建桥学院夜大学学生手册》及学院的有关规章制度，安排班主任。(时间：开学第一周)

2、按照课程表，组织安排学生上课。做好学生的考勤及统计工作，做好教师上课的登记工作。（时间：全年）
3、做好授课期间的各项管理服务工作，为任课教师及上课学生创造良好的教学条件。（时间：全年）
4、严格执行学院制定的考试制度，做好考场情况记录。（时间：全年）
5、协助建桥继教部做好考试组织工作。（时间：全年）
6、每门课程授课结束后，向学生进行问卷调查，了解老师的课堂教学情况，并将调查结果及时反馈回建桥继教部，保留好问卷原始材料。（时间：全年）
四、  学生管理
1、为每个年级至少安排一位专职班主任，并要求班主任认真履行工作职责，组织学生开展班级活动，帮助学生更好地处理工作、学习、家庭之间的关系，提高学习的积极性和主动性，抓好学生的出勤工作。（时间：全年）
2、及时向建桥继教部反映学生、班主任、任课老师对教学及管理工作的意见、建议。（时间：全年）
3、定期召开学生座谈会，进行问卷调查，征求学生对教学点的教学设备、实验条件、教学管理、教学服务等方面工作的意见和建议。（时间：每年8月）
五、  毕业
1、协助建桥继教部，组织安排毕业班毕业论文撰写工作。（时间：最后一个学期）
2、组织学生填写《毕业生登记表》，组织各班进行评优活动。 （时间：毕业前两个月）
3、按照建桥继教部规定的时间，整理上报各类毕业生材料，以便成建桥继教部审核毕业生资格。（时间：毕业前两个月）
4、负责向建桥继教部领取并发放毕业证书，做好保管及签领手续。（时间：每年2-3月）
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