三亚理工职业学院培训服务项目管理暂行办法
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[bookmark: _GoBack]为提高学生的就业能力，让学生掌握多个专业的技术技能。同时规范学校的培训服务行为，提高培训服务质量，结合学院实际，特制订本办法。
一、培训服务项目范围
1.各类资格证书考试；
2.面向社会的人才培训、项目开发、设计、咨询等有偿服务工作；
3.对本校学生考证、考级、考研等活动进行非教学计划内的培训等。
二、办班宗旨
1.学校倡导各学院在保证全日制教学质量的基础上，充分发挥高等学校智力优势，与企事业单位广泛开展合作，面向社会开展各类培训服务。一方面扩大社会影响，更好的为地方经济和社会发展服务，另一方面为师生提供平台，促进产、学、研一体化发展进程。
2.学院亦可开展以在校生为主体的职业资格、专业能力等各类培训，以更好地践行让学生“走进校园的目的是为了更好地走向社会”的使命，培养学生的创新观念，增强学生的就业技能，让学生掌握多个职业资格证书和专业技能。
三、组织管理
1.培训工作以专业为依托，各学院具体组织，相关部门积极协作。
2.教务处负责全校培训规划、培训制度的制订修订、检查落实及质量评估。
3.各学院负责相关专业培训项目的规划、设计和具体培训班的组织管理、培训计划制定、培训教学组织、培训总结等事务。
4.财务处负责对学院培训服务项目的核算、费用报销和项目结算，出具符合学院有关规定标准的收费单据。
四、立项及项目过程管理要求
1.学院立项，确定项目负责人，由项目负责人提出可行性报告，制定出培训服务计划和流程，确定项目预算，学院审核后报学校财务处审核经费预算后方可开展培训服务项目。（注：凡第一次立项项目，须经教务处、财务处审核，报学校领导审批，填写《三亚理工职业学院社会服务项目审批表（一）》；第二次及以后同类项目不再审批，由学院自主立项审批，填写《三亚理工职业学院社会服务项目审批表（二））。
2.学院要严格管理制度，按照相关规定和管理办法进行培训服务。培训班的管理和实施由学院指定一名主要负责人牵头成立培训工作领导小组进行，不能实行项目负责人承包制。
3.对于夸大成本、弄虚作假等违纪违法行为，一经发现由教务处、财务处和纪委介入调查，进行追究，从严处理。
4.认真组织教学和管理。安排合理的课程设置和课时，要有规范的教学大纲和教学计划，教学进程严格按照教学计划进行；课程安排要有课程表，教师授课要有讲稿和授课记录；要配备班主任，进行日常管理，并严格考勤。
5.培训项目负责人要保存好教学资料和其他相关材料，做好办班过程中信息收集。
6.办班结束后，成绩合格的学员经审核后颁发有关证书。项目负责人要把学员的考试或考核结果登记造册，做好资料的整理和总结，并报教务处备案。
7.项目负责人在立项同时要做好培训服务项目预算，预算包括收入预算和成本预算，预算要列清各类收入和支出的详细类别。
五、项目收入使用比例及相关规定
1.项目总收入包括办班的报名费、培训费、教材费等所有的费用收入。
2.上交学校部分。（1）办班总收入的10%上缴学校（如需发票税费另计）；（2）资产使用费（含电费）见《有偿使用教学设施收费标准》。
3.学院收益。总收入扣除上交学校部分及资产使用费用，其余为学院收益。
4.成本支出。（1）成本支出主要包括劳务支出、交通费、通信费、住宿费、招待费等；（2）成本支出原则上应控制在学院收益的40%以内；（3）学院应按预算严格控制劳务支出，①任课教师的课时费按照90元/课时（优）、60元/课时（良）、30元/课时（合格）标准执行，外聘著名专家例外，但需按要求执行一事一报一批制度；②班主任费依据班级大小及时间长短按照800元/月/500生的标准发放。
5.学院收益结余。学院收益扣除成本支出后，其余部分作为学院收益结余。
（1）学院收益结余使用规定：30%作为学院事业发展基金；70%作为学院福利基金及奖励基金。
（2）事业发展基金主要用于科研奖励、教师培训、会议资助、改善办公条件等，其中价值500元以上物品购置需列入固定资产管理。
（3）学院福利基金使用规定：福利基金用于学院全体教职工福利发放，必须做到公平、公开、公正。或者全体教职工平均发放；或者按等级发放（定出标准、方案报教务处备案）。福利基金发放情况需每年向全体员工公布一次。
六、其他
1.资格考试类项目中上缴考试主办方费用，以主办方红头文为准，作为项目代收费用，不计入总收入，亦不列入成本支出。
2.合作培训项目协议签订由学院审批通过，合作方收入分成根据合作协议具体情况，或不计入总收入与总支出，或计入总收入与总支出。
3.与外单位联合办班或在校外设置教学点，由学院批准后签订合作协议，报教务处备案。
4.不得以任何名义使用非正规收据或其他代为发票用于报销。
5.对本校学生开展有偿服务，不得以盈利为目的。
6.严禁任何个人以本校学生为对象开展各种名目的有偿服务活动。
7.按照学校的规定，培训项目的收支统一由学校财务处办理，使用统一单据收费。凡属该项目支出报销的，均需填写财务处规定的项目核算相关单据并由具体经手人、项目负责人、学院主管领导签字后报销。
七、本办法自公布之日起执行，凡以往办法与本办法相抵触的，以本办法为准。本办法由教务处负责解释。
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