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 西北大学非学历教育项目综合管理责任书

培训项目名称：                       培训项目编号：          
培训主办院系：                                                
培训合作单位：                                    （没有填无）
培训项目院系负责人：               联系电话 ：                
培训项目负责人：                   联系电话：                 
培训时间：                                                    
培训地点：                                                    

根据校发（2009）继字2号文件要求，经过学校审批的校内非学历培训项目需与学校培训归口部门继续教育学院签订综合管理责任书，主办院系应按照本责任书要求切实履行如下培训办班责任：
一、主办院系为本培训项目的第一责任人，负责本培训项目的具体组织实施和日常管理。
二、招生宣传材料、招生宣传方案和培训学员入学名单报继续教育学院进行审批和归档；
三、主办院系负责制定培训课程设置与培训师资安排，并将培训课表（包括培训课程、培训师资、培训时间、培训地点等）纸质版报学校培训项目归口部门归档备查；
四、培训教学组织与培训学员管理
1、根据培训教学计划，安排培训师资保质保量完成培训教学任务，不断提高培训教学效果；
2、指派培训教学管理员，全面负责培训师资的落实、培训师资的管理和服务，协助培训师资全程参加培训教学工作，确保培训效果；
3、指派培训班主任，随堂听课，深入学员，全面负责培训学员的管理与服务工作，负责培训班突发事件的处理，及时掌握学员动态，确保培训学员的安全与稳定；
4、负责加强对学员的思想教育和安全教育，引导教师在课堂上坚持正确的政治方向，发挥好高校思想政治教育的主渠道作用。
5、培训结束后将培训学员考试考核成绩报学校培训项目归口部门归档。
五、培训收费与财务管理应按照《西北大学收益分配管理暂行办法》文件要求执行。
六、培训其他管理
1、负责落实培训场地；
2、根据需要负责培训学员食宿和组织培训学员活动；
3、为培训合作方提供培训办公场地的，须对办公场地和相关人员进行严格管理；
4、主办院系不得自行发放培训结业证书，需要办理学校培训结业证书的，由主办院系按程序报学校培训项目归口部门办理；
5、以上须报审批和归档的材料按一式两份准备，一份上报学校继续教育归口管理部门，一份院系留存备查。上报材料同时上报电子档和纸质版，其中纸质版须项目负责人签字和加盖院系公章。

主办院系（签字）：         继续教育学院（签字）：
（单位公章）                       （单位公章）
年    月   日                          年    月   日
                                     

