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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

非学历教育管理规范
范围

本文件规定了非学历教育的管理部门职责、培训费的收取和分配、收支管理、质量管理和评估、结业证书管理等要求。
本文件适用于非学历教育管理。
规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

非学历教育

指校内各办学部门在学历教育之外面向社会举办的，以提升受教育者专业素质、职业技能、文化水平或者满足个人兴趣等为目的的各类培训、进修、研修、辅导等教育活动，包括但不限于以下类型：各级各类党政机关人员培训、各级各类企事业单位员工培训、各级各类师资培训、各类社会群体培训等。

继续教育学院

继续教育学院是我校非学历教育归口管理部门，负责全校非学历教育的统筹协调和规范管理。

二级学院

二级学院是开展非学历教育办学部门，负责根据专业特色对接市场需求，利用人才、场地、设施等校内教育资源，面向社会人员开展各类培训项目，提升二级学院的社会服务能力。

管理部门职责

继续教育学院

应拟定学校非学历教育发展规划和管理制度，建立风险防控机制。

应对各办学部门举办的非学历教育进行立项审批。

应对非学历教育的招生简介、广告宣传等进行审核。

应对非学历教育合同事务进行管理。

应统筹建设学校培训课程资源库及培训师资库。

应负责培育校级精品培训项目。

应对非学历教育办学进行过程指导、质量监督和绩效管理。

应审核非学历教育证书发放等。

二级学院

应根据专业发展要求开展各类培训项目。

应建设培训课程资源库及培训师资库。

应培育本单位的精品培训项目。

应管理本学院培训项目的实际运作全过程。

应根据学校相关规定按流程使用培训收入，对培训的效果和盈亏负责。

应对参与授课的校内师资进行考核管理。

人事处

应负责制定激励教职工积极承担培训工作的制度，加强提升学校师资开展培训等社会服务能力的建设。

纪委办公室、审计处、计划财务处等

应将非学历教育监督检查纳入日常工作，建立工作机制，通过日常监管、专项检查等多种方式强化监督制约，维护财经纪律，保障教学秩序，防范腐败风险。
培训费的收取和分配

培训所有收入应纳入学校预算，统一核算，统一管理，任何部门或个人不得隐瞒、截留、占用、挪用和坐支。

项目实施单位不得授权任何单位或个人代收费，不得以接受捐赠等名义乱收费。

应严禁合作方以任何名义收取费用。

收支管理

财政专项培训资金全部由项目实施单位使用，专款专用，任何部门和个人不得截留，项目实施单位应按照相关资金使用管理要求，加快培训项目的实施和资金使用进度，确保当年完成培训任务与专项资金使用。

培训收入可用于列支在开展培训项目时直接发生的各项成本费用，包括住宿费、伙食费、培训场地费、师资费、培训资料费、交通费、耗材费、技术服务（支持）费、劳务费以及其他成本费用。

各类成本费用的支出和标准，应根据相关规定执行。如无明确规定，各类成本费用在培训收入额内按规定执行。

质量管理和评估

培训项目应进行质量管理工作，项目实施单位在培训项目完成后1个月内，应向继续教育学院办理项目验收备案手续，寒暑假期间举办的培训项目，应在开学后一个月内完成项目验收备案手续等。
结业证书管理

培训项目结束后，项目实施单位应向继续教育学院提交结业学员名单，继续教育学院审核后，按规定发放结业证书。

校内培训结业证书应由继续教育学院提供证书标准模版并统一进行证书编号，上级部门发放的培训结业证书由继续教育学院根据上级部门相关要求审核办理。各二级单位不得自行颁发培训结业证书。
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