培训部
精细化管理与服务工作流程公开清单
（党委会2020年11月16日研究通过)
培训部精细化管理与服务工作流程目录

1. 教学系部举办社会培训工作流

2. 培训学员管理流程

3.培训中心多功能教室申请使用办理流程
教学系部举办社会培训工作流程

（培训部培训三科，8760115，培训楼301）
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培训学员管理流程
（各系培训班班主任）

培训中心多功能教室申请使用办理流程

（培训部培训三科，8760115，培训楼301）
	使用单位到培训三科填写多功能教室作用审批单（使用前三天）
责任人：张月红



	培训部培训三科科长（与学院办公室行政科协调）统一安排

责任人：培训部三科科长卞静5860


	培训部主任审核签字

责任人：王维林8866


	审批单交回培训三科存档

责任人：张月红7993




教学系部办班单位提前三个工作日填写《学院社会培训项目备案表》《社会培训班教学及管理任务书》


（备案表、任务书在学院网站—校内办公—行政文件—〔2019〕18号文件下载）





办班单位制定培训计划，实施培训





《学院社会培训项目备案表》《社会培训班教学及管理任务书》分管社会培训的副院长审批签字后，与合作单位签订培训协议书








《学院社会培训项目备案表》《社会培训班教学及管理任务书》交培训部主任审核签字





培训部检查督导培训计划的制定及实施情况、培训的教学及管理情况、培训质量及效果等。





办班单位将培训材料交培训部培训三科存档


责任人：张月红7993





负责人：张月红


联系电话：8760115（7993）


办事时限：及时办理


备注：培训班结束一周后，将存档材料提交培训部。








负责人：张月红


电话：7993


备注：各系培训班班主任做好培训资料的整理归档工作，培训结束后一周内将资料报培训部培训三科存档。











结业典礼








学员考试








学员日常测评








教学班级管理








安排学员住宿








学员到指定地点报到





负责人：张月红


联系电话：8760115（7993）


办事时限：及时办理


备注：培训中心多功能教室地点：


1.多功能教室1培训中心三楼东315。


2.多功能教室2培训中心四楼东415。








