河北建筑工程学院函授站工作细则
1、 总则

函授站是经过学校认可、教育厅备案的校外办学机构，其办学行为除了受所在地教育主管部门监督管理之外，其所有办学行为都应遵照学校的有关规定和工作程序进行。

2、 招生工作

1、 按规定时限及时上报招生计划。

2、 依法办学，规范招生，所有招生广告宣传内容必须经成教学院审核备案后方可发布。

3、 学籍管理

1、 新生录取后三个月内完成入学报到工作并将新生学籍信息库按要求上报学校。如有学籍异动学生，必须经学校同意并按规定办理学籍异动手续。

2、 提前半年上报毕业生学历及学位信息库和相应的毕业生图像信息，学校以此为依据注册毕业信息和办理毕业生手续。

3、 到学校领取毕业证书前完成费用核对和清理工作。

4、 教学管理

1、 严格执行学校的教学大纲和教学计划，未经学校许可不得随意调整。

2、 必须按照学校制定的教材目录订购教材。

3、 提前三个月上报下期面授教学安排及任课教师信息，经学院审核认可后方可执行。关于面授期间考试安排，学校将根据各站教学安排抽查部分专业课程确定为学校主考科目，其他由授站组织考试科目应在考试前三周将A、B两套试卷电子版上报学校，由学校指定考试用卷。 

4、 做好每期面授的教学资料整理归档工作，包括面授期间的考勤、教学过程总结、作业、试卷、成绩登统等方面的资料整理归档。

5、 每期面授结束后分年级专业上报考试成绩汇总表。

6、 配合学校做好毕业考试工作。

   7、按照学校要求和规定组织好毕业设计、毕业论文和毕业答辩工作。
