


广州华南商贸职业学院 

高职扩招校外教学点管理办法(试行) 

 

第一章 总则 

 

第一条 根据《教育部办公厅关于做好扩招后高职教育 

教学管理工作的指导意见 (教职成厅函〔2019〕20 号 )》文

件精神，结合我校实际，为加强和规范学校校外教学点的建 

设和管理，促进我校高职扩招人才培养的健康发展，特制定

本管理办法。 

 

第二章 教学点设立 

 

第二条 教学点设立的条件 

(一 ) 具有独立法人资格的教育机构，具有 3 年以上

办学 条件经历、办学条件好、管理规范的社会教育培训机构。 

(二 ) 办学思想端正，能提供稳定的办学经费。 

(三) 具有稳定的生源，能连续进行招生，保证联合办学

的可持续发展。 

(四) 具有满足教学所需的师资队伍，有良好的专职教

师和管理人员队伍。 

(五) 能提供符合教学要求的教学场所、学习平台和其

它教学条件。 

 



第三条 教学点设立的程序 

  

( 一 ) 申请。拟设立学校校外教学点的合作单位提出

申请，并提交资质证明材料。 

( 二 ) 资质审核。由继续教育学院组织人员实地考察， 

形成综合评估意见后，报分管校领导审批。 

( 三 ) 签订办学合作协议。 

 

第三章 教学点工作职责 

 

第四条  协助学校做好招生工作；提供符合要求的教学

场地和实验 (训) 场地。 

第五条  共同制定并执行人才培养方案和课程标准，按

照学校要求聘任合格教师。 

第六条  按照学校人才培养方案实施教学，认真组织教

学管理，按学校规定有序开展日常教学、学籍、成绩、考试

和毕业生资格等有关工作。 

第七条  配合学校做好教学质量监控工作，及时反馈教

学动态。 

第八条  根据教学需要，负责支付学校派出任课教师的 

课时费、巡考费等及其它教学活动费用。课时费标准为 150 

元/学时，按实际授课学时数计付；巡考费标准为 150 元/

场，当次支付。 

第九条  做好学生学习期间的思想政治工作，针对生源



特点，灵活多样开展实践教学，集中安排实习和学生自主实

习相结合，创新实习管理方式，为学生投保实习责任保险。 

第十条  按照学校规定协助做好学杂费的收取工作。 

  

第十一条  健全教学点内部管理，接受我校及各级行政

教育机关的检查、评估。 

 

第四章 教学点招生管理 

 

第十二条  依据国家招生政策和学校的招生规定进行

招生宣传，严格按照我校所开设专业、办学层次和招生计划 

做好招生宣传工作。招生宣传资料 (包括招生简章、网站、 

广告) 的所有内容应真实明确，不得违规进行虚假宣传、模 

糊宣传和不当承诺。特别是学历类型、学习形式、办学层次、 

办学地点、毕业证书类型、收费标准等关键信息，必须准确 

真实，且必须报学校审核，未经审核不得发布。 

 

第五章  教学点学籍管理 

 

第十三条 录取新生，持录取通知书、身份证原件和已获

得的毕业证书原件，按规定的时间到我校办理入学手续后，

到教学点进行报到，因故未能及时报到者需办理请假手续。

未办报到入学手续或逾期不报到者取消入学资格。教学点应 

将新生入学花名册和学籍册按录取名册顺序建册后，于入学 



后一个月内报学校。 

第十四条 各校外教学点每学年进行一次学籍复查，并

将复查结果上报学校。复查的内容包括：在籍生按专业、学

习形式的分布情况，入学新生的基本信息和身份证复印件，

一年来学籍变动情况统计 (含退学、休学、复学、留级)。 

第十五条 办理休学、复学手续的学生，须由本人提出书

面申请并附有关证明材料，校外教学点签署意见后，报学校

审批。学生休学期以一年为限，期满不能复学者，应做自 

动退学处理。学生在学习期间只休学一次，开学后随原

专业 的下一年级学习。 

 

第六章  教学点教学管理 

 

第十六条 教学点应根据高职扩招的生源特点，采取集

中与分散教学相结合、线上与线下教学相结合等学习形式，

对非应届毕业生尤其是退役军人、下岗失业人员和农民工等 

应尽量单独编班或实施分层教学。 

第十七条 教学点根据教学管理要求，配合学校做好开

学初教学准备，中期教学进度检查以及学期末考核情况检查，

同时规范教师授课、学生学习纪律等。不定期开展问卷调查、

座谈会等，了解学生学习情况，听取意见建议，建立解决问 

题的机制。 

第十八条 校外教学点根据人才培养方案、课程标准，合

理安排课程，按照《广州华南商贸职业学院高职扩招教师管



理办法 (试行)》的要求聘任合格教师，并对授课教师开展培

训，坚持“先培训、后上岗”原则，落实教学任务。 

第十九条 根据高职扩招生源特点可采用线上线下教学

相结合的教学模式，工作日通过有关网络平台和教学资源线

上学习，周末、节假日或晚间到校外教学点进行集中面授和 

辅导。 

第二十条 教学点根据学校的相关管理办法，做好学生

管理工作： 

( 一 ) 做好思想政治教育、党团建设、奖助学等学生

管理和服务工作。 

( 二 ) 建立学生管理队伍，校外教学点按不低于 1：

200 的要求配备经验丰富的专职辅导员，并为每个教学班配

备 1 名班主任，一名班主任所管理班级原则上不超过 2 个、

学生人数不得超过 150 人。 

第二十一条 每学期期末，如需订购教材，应将下学期的

教材需求情况及对教材的使用意见报学校教学科研部。教材

经审核后，可由校外教学点自行采购。 

第二十二条 根据学校考试相关规定，认真组织课程考

核工作。 

第二十三条 学生考试成绩有关规定，按《广州华南商贸

职业学院学生成绩管理办法》文件执行。 

 

 

 



第七章  教学点毕业生管理 

 

第二十四条 校外教学点按学校有关规定开展学生毕业

资格审查工作，组织学生到指定地点照毕业证数码相片，按

毕业办证程序报送毕业生办证材料。其他涉及学历证书发放

和管理事宜，由教学科研部负责解释。 

 

第八章 附则 

 

第二十五条 本管理办法自公布之日起实施，由继续教育学

院负责解释。 
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