教务处廉政风险防控管理职权目录
	权力名称
	具体内容
	办理主体
	制度依据

	普教新生入学资格复查
	新生入学资格审查、督促新生在中国高等教育学生信息网上查询本人学籍注册结果
	教务科
	《教育部办公厅关于加强高校新生入学资格复查的通知》（皖教秘学[2010]47号）；

《关于做好2011年普通高等学校新生复查和学籍电子注册工作的通知》（教学厅函〔2011〕17号）。

	普教学籍管理——注册
	督促学生对自己的学籍电子注册信息进行确认

新生学籍注册与老生学年注册工作
	教务科
	教育部21号令；

《关于做好普通高等教育学历证书即时电子注册的通知》（教学司〔2010〕8号）；

《关于普通高等学校学生学年电子注册的通知》（教学司〔2008〕21号）；

《皖南医学院教学管理规程》（校教务[2007]208号）。

	普教学籍管理——休复学
	在校生的休学、复学工作
	教务科
	教育部21号令；

《皖南医学院教学管理规程》（校教务[2007]208号）；

《皖南医学院学生学籍学历管理办法（修订）》（校政[2010]220号）。

	普教学籍管理——退学
	在校生的因病因事等退学工作
	教务科
	教育部21号令；

《皖南医学院教学管理规程》（校教务[2007]208号）；

《皖南医学院学生学籍学历管理办法（修订）》（校政[2010]220号）。

	普教学籍管理——升留级
	在校生的成绩预警和升留级审核等工作
	教务科
	教育部21号令；

《皖南医学院教学管理规程》（校教务[2007]208号）；

《皖南医学院学生学籍学历管理办法（修订）》（校政[2010]220号）。

	普教学籍管理——转学
	在校生的每学年转学审核等工作
	教务科
	教育部21号令；

《皖南医学院教学管理规程》（校教务[2007]208号）；

《皖南医学院学生学籍学历管理办法（修订）》（校政[2010]220号）。

	普教学籍管理——转专业
	学生转专业

审核等工作
	教务科
	教育部21号令；

《皖南医学院教学管理规程》（校教务[2007]208号）；

《皖南医学院学生学籍学历管理办法（修订）》（校政[2010]220号）。

	普教学籍管理——毕业资格审核
	毕业生成绩审核
	教务科
	教育部21号令；

《皖南医学院教学管理规程》（校教务[2007]208号）；

《皖南医学院学生学籍学历管理办法（修订）》（校政[2010]220号）。

	普教学籍管理——毕业证书发放及电子信息上报
	毕业证书的印制、发放，毕业生电子信息审核、上报
	教务科
	《关于做好普通高等教育学历证书即时电子注册的通知》（教学司〔2010〕8号）；

《皖南医学院学生学籍学历管理办法（修订）》（校政[2010]220号）。

	普教学籍管理——毕业证明书的审核、发放
	既往毕业生因毕业证遗失，补办毕业证明书
	教务科
	《关于补办证件的有关规定》（教管字[2005]023号）

	教务运行管理——学生证补办
	学生证的集中办理和个别办理
	教务科
	《关于补办证件的有关规定》（教管字[2005]023号）

	教务运行管理——日常成绩管理
	成绩录入的维护
	教务科
	《皖南医学院教学管理规程》（校教务[2007]208号）；

《皖南医学院学生学籍学历管理办法（修订）》（校政[2010]220号）。

	教务运行管理——毕业生成绩审核管理
	出具学生在校期间书面成绩证明
	教务科
	《皖南医学院教学管理规程》（校教务[2007]208号）；

《皖南医学院学生学籍学历管理办法（修订）》（校政[2010]220号）。

	权力名称
	具体内容
	办理主体
	制度依据

	教务运行管理——成绩复查及更正管理
	教师因录入、统计等原因导致学生成绩错误，经教学单位核查后，需更正成绩
	教务科
	《皖南医学院学生学籍学历管理办法（修订）》（校政[2010]220号）；

《皖南医学院课程考核成绩复查工作管理办法(试行)》（教务[2007]34号）。

	教务运行管理——调课、停课
	维持日常教学秩序，处理因法定假日或教师因特殊情况不能按计划完成教学任务相关事宜
	教务科
	《皖南医学院教学管理规程》（校教务[2007]208号）；

《皖南医学院调课、临时停课管理办法(修订)》（教务[2006]43号）。

	教务运行管理——课程授课进程表的审核
	根据教学任务及学时分配表，对教学单位上报的授课进程表内容进行审核
	教务科
	《皖南医学院教学管理规程》（校教务[2007]208号）及各专业教学计划

	教务运行管理-教师教学工作量的审核
	根据教学任务及实际排课安排，审核各教学单位的净学时
	教务科
	《关于校内津贴修订和补充的若干意见》（皖医[2004]152号）

	考试管理-CET、CCT、NCRE经费管理
	收取考生参加CET、CCT、NCRE的报名费用；报省考试院、市考办及学校留用金额
	教务科
	《CET考务工作手册》；

《CCT考务工作手册》；

《NCRE考务管理规则》；

《NCRE考务手册》。

	考试管理-CET、CCT成绩证明审核
	为在校生出具CET、CCT成绩证明
	教务科
	《CET考务工作手册》；

《CCT考务工作手册》。

	考试管理-考试违纪和教师失职行为认定和处理
	学生考试违纪、作弊处理；对教师监考失职行为的教学事故认定
	质控科
	《国家教育考试违规处理办法》（教育部令第18号）；

《皖南医学院学生违纪处分管理暂行办法（试行）》（皖医字〔2005〕124号）；

《皖南医学院关于考试违纪及考试作弊行为的认定原则（修订）》（教务字〔2006〕46号）；

《皖南医学院教学事故认定和处理办法(修订)》校政[2012]115号

	考试管理-试卷管理
	对试卷管理工作各环节进行监督，防范试题泄密
	质控科
	执行国家或省下发的关于考试的管理文件；《皖南医学院考试工作管理办法（修订）》（校政字[2006]26号）。

	学位管理

——普教本科生学位授予资格审核
	根据普教本科生学位授予条件对普教本科生学位授予资格进行审核
	学位办
	《中华人民共和国学位条例》；

《皖南医学院学士学位评定授予办法（修订）》（校政[2009]87号）。

	学位管理

——成教本科生学位授予资格审核
	根据成教本科生学位授予条件对成教本科生学位授予资格进行审核
	学位办
	《中华人民共和国学位条例》；

《皖南医学院授予成人高等教育本科毕业生学士学位实施细则》（校政[2010]94号）。

	学位管理

——研究生学位授予资格审核
	根据研究生学位授予条件对研究生学位授予资格进行审核
	学位办
	《中华人民共和国学位条例》；

《皖南医学院学位授予实施细则》（校政[2007]1号）。

	学位管理

——学位证书发放及电子信息上报
	学位数据审核、学位证书发放及学位信息上报
	学位办
	《中华人民共和国学位条例》；

《皖南医学院学士学位评定授予办法（修订）》（校政[2009]87号）；

《皖南医学院授予成人高等教育本科毕业生学士学位实施细则》（校政[2010]94号）；

《皖南医学院学位授予实施细则》（校政[2007]1号）。

	学位管理

——学位证明书的审核发放
	出具遗失（损毁）学位证书对应的学位证明书
	学位办
	《皖南医学院学位证明书补办程序》

	质量工程申报与管理
	国家级、省级、校级质量工程申报与管理
	教研科
	《教育部财政部关于实施高等学校本科教学质量与教学改革工程的意见》（教高[2007]1号）；

《关于实施高等学校教学质量与教学改革工程的意见》（皖教高〔2008〕1号）；

关于印发《皖南医学院教学质量与教学改革工程实施方案》的通知（校政〔2008〕139号）；

关于《皖南医学院质量工程项目与经费管理办法(暂行)》的通知（校政〔2009〕257号）。

	教学活动

评选评优
	组织开展全校多媒体作品的评选，择优推荐全省多媒体软件评比；组织开展全校青年教师教学竞赛
	教研科

质控科
	《关于举办2010年全省多媒体教育软件评奖活动的通知》(皖教秘〔2010〕159号)；

《关于举办2011年全省多媒体教育软件评奖活动的通知》(皖教秘〔2011〕89号)；

《关于举办2012年全省多媒体教育软件大赛的通知》(皖教秘〔2012〕149号) ；

《关于举办2012年度皖南医学院教师讲课比赛的通知》（教务字〔2012〕23号）。

	培养方案制订

（修订）
	组织开展全校各专业培养方案的制定、修订工作
	教研科
	教育部《关于普通高等学校修订本科专业教学计划的原则意见》（教高[1998]2号）；

《关于制订和修订部分本科专业培养方案的通知》（教务[2012]22号。

	辅修专业资格审查、辅修学位授予
	辅修学生资格审核
	教研科
	皖南医学院辅修专业及辅修双学位管理办法（试行）（校政〔2011〕84号）

	组织学生竞赛
	全国大学生英语竞赛
	教研科
	每年全国大学生英语竞赛安徽赛区报名工作的通知；

	专业申报
	每年开展新专业申报工作
	教研科
	《教育部办公厅关于进一步加强和改进高等学校本科专业备案和审批管理工作的通知》（教高厅〔2007〕2号）；

教育部关于征求对《普通高等学校本科专业目录（修订二稿）》修改意见的通知（教高司函[2011]164号 ）。

	实践教学管理——基地建设与管理
	各类校外教学基地的建设与管理。
	实践

教学科
	《国家教育部、卫生部和国家中医药管理局关于普通高等医学教育临床教学基地管理暂行规定》（教高[1992]8号）；

《皖南医学院毕业实习工作管理办法（修订）》（校政[2006]29号）；

《皖南医学院教学基地合作协议书》。

	实践教学管理——评先评优
	优秀实习生评选；本科生优秀毕业论文评选。
	实践

教学科
	《皖南医学院优秀实习生评选办法》（校政[2007]7号）；

《皖南医学院毕业设计（论文）工作管理规定》（教务〔2010〕30号）；

《关于开展本科生优秀毕业论文评选工作的通知》。

	职称晋升人员教学考核
	对每年职称晋升人员教学情况进行考核
	质控科
	《安徽省普通本科高等学校教师专业技术资格条件》（教人字〔2009〕1号）；

《皖南医学院教师教学工作年度考核办法（修订）》（校政字〔2006〕20号）。

	学生评教
	每一学期学生给任课教师进行教学打分
	质控科
	《中华人民共和国高等教育法》；

教育部2002年颁布的《普通高等学校本科教学工作水平评估方案（试行）》

《皖南医学院教学管理规程》（校教务[2007]208号）。

	教材管理——招标文件的制定
	对教材供应商的具体技术要求
	教材科
	《中华人民共和国招投标法》

	教材管理——教材计划
	教材计划的编制
	教材科
	《皖南医学院教材选用和征订的管理规定（试行）》（教务〔2007〕35号）

	教材管理——教材建设
	教材的选用
	教材科
	《皖南医学院教材建设与管理办法》（校政〔2006〕78号）

	本部门评先评优
	学院评先评优，按文件要求推荐评先评优人选
	教务处
	学院各项评先评优制度和各级各类评先评优文件。

	各类经费管理和使用
	日常经费、考试经费、教学维持费等各类经费的管理和使用
	教务处
	行政事业单位业务招待费列支管理规定（财预字[1998]159号）；

关于印发《皖南医学院工作人员差旅费开支管理办法》的通知；

关于印发《皖南医学院预算管理暂行办法》的通知

	印章管理和使用
	教务处、学位办和招生办等公章的使用和管理
	教务处
	《皖南医学院印章管理规定》和学院相关规定

	资产管理
	资产管理和使用
	教务处
	《皖南医学院国有资产管理暂行办法》；

《皖南医学院固定资产管理办法（修订）》；《皖南医学院国有资产处置暂行办法》。

	普教招生录取
	普教网上录取工作
	招生办
	教育部、教育厅关于普教招生录取相关文件：

《教育部关于做好年度全国普通高校招生录取工作的通知》；

《关于报送年度普通高等学校分专业招生来源计划的通知》；

《安徽省高考录取细则》；

《转发教育部关于做好年度普通高校招生录取工作的通知》；

《皖南医学院招生录取实施细则》；

《皖南医学院普教招生录取规则》。


