目   录

1.文件控制程序
文件标识编制规则
1
2.财务管理控制程序
2.1 财务管理制度
3
2.2 收费管理办法
4
2.3 国家助学金发放办法
6
2.4 财务管理办法
8
3.人力资源管理程序
3.1岗位说明书
11
3.2关于教职工进修培训的有关规定
71
3.3关于教职工考勤与请假的规定
73
3.4聘用制实施方案
76
3.5教师工作量计算及超课时补贴、教职工加班补助发放办法
83
3.6工作人员超工作量补贴办法
86
3.7班主任管理及工作业绩考核办法
88
3.8岗位津贴考核发放暂行办法
96
3.9坐班制聘员绩效工资考核发放暂行办法
99
3.10优秀人才奖励办法
101
3.11工作人员考核的规定
103
3.12薪酬管理方案
108
3.13公开招聘和调动在编工作人员的办法
111
3.14关于招聘编制外聘员相关工作的规定
112
3.15关于逐步规范坐班制聘员聘用程序和档案资料管理的规定
114
4.基础设施管理程序
4.1教具管理规定
116
4.2图书管理方法
117
4.3校园网站建设管理办法
120
4.4仓库管理办法
121
4.5财产赔偿办法
123
5.教育环境管理程序
5.1校园安全管理规定及应急预案
124
5.2教学督导工作条例
129
5.3学生安全教育管理办法
132
5.4组织学生外出活动的管理办法
134
5.5实行首遇责任制
136
6.专业设计和开发控制程序
6.1专业教学计划编写规范
139
6.2课程教学大纲编写规范
149
7.德育和学生管理控制程序
7.1学生科工作人员岗位说明书
157
7.2班集体管理制度
161
7.3作息时间与考勤制度
162
7.4学生宿舍管理规定
165
7.5学生奖惩办法
169
7.6学生操行管理制度
174
7.7操行、学业成绩不及格的处理实施办法
179
8.教学过程控制程序
8.1学年（学期）教学工作计划的编制、实施和总结工作办法
181
8.2学期授课计划制定的规定
183
8.3教案编制（备课）的规定
185
8.4课堂教学（上课）的规定
187
8.5学生到企业实习管理规定
189
8.6教师到企业研修管理规定
192
8.7课外作业的布置和批改的规定
194
8.8调课与代课的规定
196
8.9教学常规检查实施办法
197
8.10听课评教的规定
200
8.11课程成绩考核管理办法
201
8.12考场规则和监考员守则
206
8.13课堂教学安全管理规定
208
8.14生产实训安全教育与安全操作管理规定
210
8.15日常教研活动办法
211
8.16教学事故认定及处理办法
213
8.17教师学期业务考核办法
217
8.18教师业务档案管理办法
219
8.19教学工作量及课酬标准计算办法
223
9.后勤服务控制程序
9.1维修与水电管理制度
226
9.2食堂工作管理规程
227
9.3车辆使用和管理暂行规定
231
9.4车辆保养和维修暂行制度
233
9.5租用车辆管理制度
234
9.6学生宿舍热水供应管理规定
235
9.7医疗室管理规程
236
10.职业技能鉴定控制程序

10.1职业技能鉴定考场守则
239
10.2职业技能鉴定监考人员守则
240
10.3职业技能鉴定考评人员守则
242
11.教育教学研究控制程序

教育科研及教学成果奖励办法
243
