附件2

继续教育办学风险自查自纠工作指引

为指导各有关高校以专项检查为契机，摸清本校继续教育办学真实情况，全面排查风险隐患，特制定自查自纠工作指引，供撰写《自查自纠报告》时参考。

一、办学定位

1.办学方向

主要内容：全面贯彻党的教育方针，落实立德树人根本任务情况。
自查材料清单：包括但不限于学校相关制度文件，2022年以来学校党委会、校长办公会研究继续教育工作的会议纪要等。
2.发展定位

主要内容：办学目标、办学定位、办学规模、办学类型、专业设置情况、人才培养目标等。

自查材料清单：包括但不限于与办学发展定位及人才培养目标相关的制度文件、会议纪要等。

3.办学能力

主要内容：办学条件，师资规模、师资选聘机制、师德师风建设等。

自查材料清单：包括但不限于办学能力支撑数据，办学基本条件，教师聘用、管理、培训、考核及师德师风建设等管理制度、工作记录等。
二、管办分离机制

主要内容：学校继续教育管办分离机制落实情况。

自查材料清单：包括但不限于管办分离的组织机构设置情况、职责分工，管办分离的工作流程。

三、管理制度

主要内容：学历教育和非学历教育办学管理制度。
自查材料清单：包括但不限于学历教育管理制度：如学校招生、教学、学籍、考试、学费、毕业办学各环节管理制度，函授站、校外教学点（含学习中心）设置、建设和运行管理相关管理制度等；非学历教育管理制度，如归口管理部门、决策权限、项目审批、协议签订、合作方资质、招生宣传、培训收费、费用减免、合作方利益分配、校名使用、培训质量、证书发放等关键条款等。

四、招生管理

主要内容：执行教育部拟招生专业备案和招生考试相关要求的情况；对标《教育部办公厅等五部门关于加强高等学历继续教育广告发布管理的通知》（教职成厅函〔2021〕21号）要求，招生宣传审查机制、招生宣传管理制度等。
自查材料清单：包括但不限于招生广告发布管理及违规摸排情况（包括未经高校法人书面授权，存在夸大宣传、虚假承诺、不当冠名等现象），依托中介机构或个人代理招生情况，2022年以来的招生章程、招生简章及招生宣传资料等。

五、教学过程

主要内容：专业课程设置，教学、考试组织情况，毕业和学位授予管理等方面情况。
自查材料清单：包括但不限于专业培养方案、教学进程表和课程大纲等；学习过程记录文件或签到表。组考方案、试卷管理、考场管理、成绩管理等方面执行文件，2022年以来试卷及监考记录等；毕业论文（设计）管理规定、毕业资格审核流程、学位授予细则，毕业论文（设计）质量监控机制等。
六、收费管理

主要内容：收费标准及执行、管理情况；是否存在代收学费情况，是否存在搭车收费、捆绑收费、扩大收费项目等违规收费情况。
自查材料清单：包括但不限于相关管理制度、收费标准、收费详细条目、收费公示等。
七、学历教育校外教学点

主要内容：对标《教育部办公厅关于严格规范高等学历继续教育校外教学点设置与管理工作的通知》（教职成厅〔2022〕1号）文件精神及教育部关于网络教育工作要求，摸清校外教学点基本情况，包括设置数量、办学形式（业余、函授、网络、开放教育）、学生规模、合作单位性质，梳理校外教学点管理机制、检查评估等情况，确定拟停止招生或撤销站点的清单、数量、相关学生规模及遗留问题处置方案。

自查材料清单：各有关高校须填写学历继续教育（含开放教育）校外教学点情况相关表格（详见附件4）。

八、非学历教育管理

主要内容：对标《教育部办公厅关于印发普通高等学校举办非学历教育管理规定（试行）文件的通知》（教职成厅函〔2021〕23号）、《教育部办公厅关于做好普通高等学校非学历教育对照检查整改工作的通知》（教职成厅函〔2021〕26号）文件精神和北京市相关规定，对非学历教育项目审查、合作方资质审核、项目管理等情况进行自查；明确说明非学历合作办学是否存在转移、下放、出让学校的管理权、办学权、招生权和教学权的情况。
自查材料清单：2022年以来全部非学历教育项目均须填写非学历教育基本情况信息表（详见附件4），其他自查材料包括但不限于项目立项审核流程、合作方资质审核材料、合作协议、办学管理运行相关制度材料。
九、安全防范管理

主要内容：包括但不限于网络信息安全、消防安全、疫情防控安全、培训住宿管理安全等。
自查材料清单：包括但不限于相关管理规定、紧急事件应急预案、必要的消防安防及信息防护设备等。
十、整改落实情况（参加过2022年专项检查的单位填写）

主要内容：针对2022年办学风险专项检查发现的风险点所进行的整改落实情况。
自查材料清单：对照风险点，列出相应整改落实情况。未能完成整改的，说明原因。
