上海工程技术大学非学历教育培训管理办法

为了更好地贯彻国家教育部和市教委有关高等院校非学历教育管理的文件精神，落实沪教委办[2008]57号文“关于重申教育部和本市的相关规定，强化本市高校办学规范管理的通知”，规范非学历教育培训工作，使我校非学历教育培训更加健康、有序地发展，特修订本管理办法。

第一条  本管理办法适合于全校各类非学历教育培训，包括继续教育、各类职业技能培训及其他培训、考前辅导、自考助学等。

第二条  校继续教育工作领导小组统筹全校非学历教育培训工作的管理。领导小组不定期召开会议，研究学校非学历教育的发展方向、方针政策以及协调处理非学历教育培训的有关重要事项。

第三条  遵照国家教育部和市教委关于高等学校非学历教育培训工作由学校成人教育部门或其他专业部门统一归口管理的要求，我校接收外国留学生的非学历教育培训管理（对外文化教育交流中心）归口国际交流处；其他各类非学历教育培训管理归口继续教育学院。

第四条  各学院（部、中心）要加强对非学历教育培训工作的领导，应有一位院（部、中心）领导分管非学历教育培训工作。各类培训办班应明确教学方向，严格教学管理，保证教育质量，注重社会效果，维护学校声誉。

第五条  非学历教育培训应有别于学历教育和科研“四技服务”项目，要以满足社会需求为原则，不能影响学校正常的教学和科研秩序。尤其不能以损害学生正当权益来开展办学活动。

第六条  各学院（部、中心）等教学部门需与国（境）外办学机构合作举办非学历中外合作办学的，应按教育部和市教委有关法规进行申报，申报工作归口国际交流处。申报通过并获办学许可证后，由继续教育学院协同有关学院（部、中心）和有关职能部门具体实施。

第七条  各学院（部、中心）等教学部门开展非学历教育培训，必须按规定事前履行申报审批手续，填写《上海工程技术大学非学历教育培训报审表》，并附招生简章（含培训退款条款）、培训教学大纲、委托办班协议书等。常规培训由主管校长授权，继续教育学院负责审批；新开项目由继续教育学院审核后，报分管校长和校长审批。

第八条  各学院（部、中心）等教学部门凡举办以全日制普通高校在校生为对象的各类培训班，必须事前报告校教务处，由教务处提出审核意见。

第九条  各类非学历教育培训的收费要严格按有关规定执行。凡原来无收费标准的要递交收费申请报告，阐明收费理由，由校财务处负责报批。非学历教育收费必须使用校财务处盖有收费章的票据，凭批准的《上海工程技术大学非学历教育培训报审表》到校财务处领取学校统一的学费发票。
第十条  严格执行收支“两条线”的原则。所有收费必须上交校财务处统一管理，不得截留或挪作他用。学校收取学费总额的20%作为管理费；其余80%作为非学历教育培训办学经费使用，结余经费归学院（部、中心）自主支配。

第十一条  举办非学历教育培训需发布招生简章或招生广告的，要严格按照《上海工程技术大学成人教育招生简章和招生广告发布管理办法》执行。
第十二条  规范非学历教育培训招生工作，要严格按照《上海工程技术大学成人教育合作办学管理办法》执行。严禁各学院（部、中心）及教职工个人，未经学校批准以学校或学院（部、中心）的名义自行招生办班。严禁擅自将学校或学院（部、中心）名义转借给其他社会团体、机构或个人使用。凡事前未经批准而擅自收费举办各类非学历教育的，将追究有关部门及人员的责任。
第十三条  各学院（部、中心）等教学部门不得举办以在校中小学生为对象的各类文化补习和复习辅导班。

第十四条  培训部门要负责所办培训班的安全治安管理，对学员进行相关校纪校规的宣传教育。在开班前应将办班的时间、地点、人数、负责人等情况报校保卫处备案，并根据需要到校保卫处办理学员“临时出入证”，作为学员进入校门的证件。
第十五条  在校外举办各类面向社会的非学历教育培训(包括与其他办学机构或单位的合作办学)，须经学校批准，并向办学所在地的区县政府教育行政部门申请办学许可。
第十六条  学校的非学历教育合作办学项目由继续教育学院统一编号登记。各办学部门在办学结束后两周内，须将培训情况汇总表、财务处确认的收费入账单等材料交到继续教育学院。由继续教育学院负责相关数据统计和办学材料的归档工作。
第十七条  继续教育学院应负责对各部门非学历教育情况进行检查。如发现有违反本管理办法的行为，应责成有关部门进行纠正。对于严重违规的行为，由校监察处会同有关主管部门进行联合查处。

第十八条  上述各条款在执行中的解释权归校继续教育工作领导小组。

第十九条  本管理办法自2008年10月9日起施行。 

