浙江万里学院文件

浙万院教〔2005〕49号

浙江万里学院非学历教育办班管理办法
第一章 总 则

第一条 为了贯彻执行国家教育部有关非学历教育管理的文件精神，规范我校各类非学历教育办班的管理工作，使我校的非学历教育工作健康、有序地开展，特制定本管理办法。
第二条 本管理办法适用于全校各类非学历教育，包括面向在校学生和社会的各类培训、进修、研修（讨）、考前辅导、自考助学等各种形式的办班。

第二章 管理机构和指导原则
第三条 学校对非学历教育实行统一领导，归口管理。学校成立非学历教育办班管理领导小组，由主管校长负责、教务处牵头，成员单位有校办、教务处、学生事务与发展中心、监察审计处、保卫处、计财处等部门。领导小组不定期地召开会议，研究学校非学历教育的发展方向、方针政策及协调处理办班的有关重要事项。在教务处设立学校办班管理办公室，负责各类办班的日常事务工作。
第四条 学校允许各教学单位在完成正常教学任务之外，力所能及地服务地方经济，满足社会需求，举办面向在校学生和社会的各类培训班、进修班等。各类办班应明确方向，严格教学管理，重视办学质量，注意社会效果，维护学校声誉。非学历教育办班应有别于学校的正规学历教育，既要以社会需求为原则，又不能影响学校正常的教学秩序。办班应以业余形式为主，严格控制举办全日制班。非学历教育班不得以任何方式与学校的学历教育混同、衔接，更不得以任何模糊两者差别的方式招生及开展办学活动。

第三章 审批程序
第五条 各办班单位必须按规定事先履行申报审批手续。各办班单位可向学校主管部门提出办班申请及办理有关登记、发证和备案手续；非教学单位不得举办各类有经济效益的培训班。办班单位需刊登招生广告的，须经学校非学历教育办班管理领导小组同意，按程序报有关部门批准。凡事前未经批准的各类办班及招生广告，学校一概不予承认，并追究相关部门及负责人的责任。
第六条 各办班单位未经学校非学历教育办班管理领导小组许可，不得以各自名义与校外单位签署办学协议，更不得以各自学院的名义颁发学历证明、单科证明和结业证明等。各类非学历教育结业证明（书）应按有关规定颁发。各学院确需与校外有关单位合作举办非学历教育的，应按学校要求签署办学协议，并对办班全过程负责。

第七条 各办班单位需要与国（境）外办学机构合作办班的，必须事先经学校国际交流合作处审核、备案，报学校非学历教育办班管理领导小组批准。

第四章 收费与监督
第八条 各办班单位要严格按照有关规定标准收费。收费须经学校规范收费工作领导小组审批，报有关部门审核后，到学校计财处立项，按学校规定列支经费。学校委托办班的，由学校收取15%的管理费。各学院自行办班的，由学校收取25%的管理费。
第九条 各办班单位要严格管理，讲明校规校纪。学员如需进入校园，必须遵守校园管理的一切规定，接受校保卫处和其他管理部门的管理。 
第十条 各办班单位应加强对非学历教育办班工作的领导，应由一位领导分管培训工作，加强各类非学历教育办班的规范管理，保证教学质量，维护学校声誉。

第十一条 各办班单位必须认真执行学校教学楼教室使用管理的有关规定，凡未经批准的各类办班，学校任何单位和部门均不得向其提供教室、实验室、办公室等条件。若有违反行为发生，除对该单位的主要负责人和具体负责人进行批评教育外，同时没收其获得的全部收入，上交学校；产生不良后果的，学校将对责任单位主要领导予以行政处理。
第十二条 学校主管部门应根据各单位办班情况进行检查，如发现违反管理办法的行为，由有关主管部门会同校监察审计处、保卫处进行联合查处。未经备案或批准，擅自发布招生简章的，责令其在同样范围内公开声明废止，已招生的应停办并退还所收费用；对不具备教学条件或办学力量不足，质量不能保证的责令其限期整顿或停止办学，并退还所收费用；对严重违纪办班给学校造成严重影响者，将收缴其办班所得，并对单位责任人和领导人给予行政处分直至追究其法律责任。

第五章 附 则
第十三条 本办法经第十六次校长办公会议通过，自下发之日起实施。

第十四条 本办法由教务处负责解释。

二○○五年八月二十一日
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