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襄阳职业技术学院文件
襄职院办〔2022〕19 号

襄阳职业技术学院
关于印发《高等教育自学考试工作管理办法》的

通 知

各院（部）、机关各处室、各附属单位：

《襄阳职业技术学院高等教育自学考试工作管理办法》已经

学院研究同意，现印发给你们，请遵照执行。

襄阳职业技术学院

2022 年 10 月 10 日
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襄阳职业技术学院
高等教育自学考试工作管理办法

为进一步提高办学质量，提升社会服务能力，加强本科层次

高等教育自学考试（以下简称“自学考试”）的管理，明确各单

位职责，提高自学考试教学管理水平和学生毕业率，确保自学考

试工作可持续发展，结合实际，制订本办法。

第一条 严格遵守教育部、省教育厅有关规定，遵循以下原则：

1.坚持学生自愿原则。任何单位和个人不得以任何形式强制

学生参加自学考试。

2.坚持学有余力原则。参加自学考试的学生在保证完成全日

制专科教学计划的前提下进行，不得影响正常的在校学业。

3.坚持课余学习原则。不得挤占正常教学时间，不影响普通

专科教育的正常教学秩序。

第二条 充分利用自学考试的开放灵活特点和教学资源优

势，为学生可持续发展、增加就业优势提供学历支持。

第三条 成立由分管继续教育工作的校领导任组长的自学考

试工作领导小组，对自学考试工作进行指导、管理和监督。领导

小组下设办公室，办公室主任由继续教育学院院长（成人教育处

处长）兼任。各教学单位配备兼职人员做好日常管理工作。
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第四条 教学单位职责

1.制定本院自学考试工作方案，鼓励辅导员、班主任等积极

宣传自学考试政策，参与助学管理工作。

2.为参加自学考试的学生提供自习、辅导教室等保障。

3.对参加自学考试表现优秀的学生进行表彰奖励。

4.协助继续教育学院（成人教育处）做好考生学费收缴、课

程报考、线下课教学、实践课、毕业考核（论文答辩）、毕业申

报等相关工作。

5.协助做好自考学生线下课程辅导老师、班主任的选聘，自

考学生的报考备考、常规管理等工作。

6.做好原报考未毕业学生的管理。

（1）负责自学考试统考课程、实践课的报考，做好报考科

目统计及报考费用清算;

（2）负责新旧专业转换、学籍异动等跟踪及信息调整;

（3）负责考生论文报送和答辩相关事宜；

（4）负责为符合条件的学生办理毕业证、学位证书。

以上事项涉及到的申报材料由各教学单位盖章申报，所需费

用从原所收费用中支出。

第五条 继续教育学院（成人教育处）职责

1.负责考察、遴选联办本科院校，签订合作协议；
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2.负责自学考试专业的申报、论证，制定招生方案、印制招

生宣传材料，统筹做好招生宣传等工作；

3.负责新生报名资格审查、入学注册及数码图像信息采集；

4.负责制订学生平时辅导教学计划，组织学生参加网络助

学，督查学生学习状况，并及时反馈；

5.负责学生统考课程的报考，及时发布考试信息；

6.统筹组织学生实践环节的考核及毕业论文的指导与答辩；

7.负责学生毕业及学位申报，办理发放毕业证、学位证；

8.负责协调本科院校，定期举办开学、毕业典礼，表彰优秀

学生。

9.协助处理原报考未毕业学生相关问题。组织学生参加网络

助学，安排综合测试，发布统考、学位外语报考、免考等信息，

指导做好新旧专业转换等工作。

第六条 自学考试收费

严格按省、市物价部门政策及学校与本科院校签订的协议执

行。所有费用的收支按学校财务管理制度执行。

第七条 经费使用

1.按规定上缴本科院校管理费、省市教育考试院自学考试统

考课程报考费等。

2.根据协议支付助考机构助学和辅导费用。
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3.每年对社会服务工作，特别是自学考试工作进行单独考

核，根据考核情况给予绩效奖励。

第八条 本规定自公布之日起试行，由继续教育学院（成人

教育处）负责解释。

襄阳职业技术学院院长办公室 2022 年 10 月 10 日印制
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襄阳职业技术学院院长办公室 202 年月日印制
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