南京航空航天大学外国语学院文件
院字（2018）5号
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关于印发《外国语学院非学历教育办班管理办法（修订稿）》的通知
各系（部）、学生党总支、各党支部：
为更好规范我院非学历教育办班的管理工作，激励高水平教师积极参与课程建设，确保学生享有优质教学资源，学院研究制定了《外国语学院非学历教育办班管理办法（修订稿）》，已经学院党政联席会议审议通过，现印发给你们，请认真遵照执行。

附件：《外国语学院非学历教育办班管理办法（修订稿）》

                                                      外国语学院

                                二〇一八年五月十日

附件：
   外国语学院非学历教育办班管理办法（修订稿）
为了严格执行学校有关非学历教育的文件精神（校财字〔2014〕23号），满足全校学生对各类非学历外语教育的实际需求，更好地规范非学历教育办班的管理工作，激励高水平教师积极参与课程建设，确保学生享有优质教学资源，使外国语学院的非学历教育工作更加健康、有序地发展，特制定本管理办法。

一、指导思想

第一条  学院各系部确保高质量完成计划内教学任务，鼓励教师积极参与组织计划外办班。

第二条  学院根据学校非学历教育的实际需求和师资条件，适时组织计划外办班，满足在校生的外语学习需求。

第三条  学院统一组织和管理非学历教育的各类外语培训班，重视教学质量，严格教学管理，注重社会效益，树立良好声誉。

二、培训班报批与招生

第四条  学院根据学校非学历教育的文件精神，采用一班一报制度，向学校相关部门申请办学资格，填写《计划外办学审批表》，由有关部门审核，经批准后开展计划外办班的招生、收费和教学工作。

第五条  培训班由学院统一报批、谈判以及合同签订、总体管理等工作，由培训项目负责人具体起草培训项目招生简章、实施方案、相关审批材料，并办理报批手续。

第六条  培训项目负责人起草招生宣传材料，由学院审核后以研究生院网站、教务处网站、学院网站、教师课堂、QQ空间、微信等多种途径进行招生宣传。

三、教学管理

第七条  学院选派工作责任心强、有管理能力的教师担任培训项目负责人，并由项目负责人负责培训班的具体教学过程管理，明确职责，加强日常管理。

第八条  为保证教学质量，学院指导和配合项目负责人，建立相应的教学管理制度、制定教学大纲和教学计划，提交给学院审核、网络发布等，组织授课教师，安排教室，完善教学条件准备或建设。

第九条  培训项目负责人负责教学资料的购置、管理，并负责电子资源、教学资料、教学网站等教学条件建设。

第十条  培训项目负责人负责做好教学档案的收集、整理、归档工作。

四、财务管理与分配

第十一条 各类培训项目应严格按照物价局核定的项目收费标准执行，不得擅自提高收费标准或增加收费项目，并按照实际需要收取教材费、资料费，做到多退少补。

第十二条 各类培训项目收费由学院选派专人负责，收费结束后将所收培训费、教材费等全额上交校财务处。

第十三条 培训项目收费支出包括学校间接成本（23%）、教师课酬、教材资料费、相关部门和人员劳务费，结余部分为学院收入。学院收入的20%用于支付项目负责人劳务费、相关部门和人员劳务费，其中项目负责人原则上劳务费16%，相关部分和人员劳务费4%。年终由项目负责人提供信息，学院分配。

第十四条  教师课酬分两种：学生人数超过和等于30人，课酬为120元/课时；学生人数少于30人，课酬为80元/课时。

五、评估、检查与奖励

第十五条  学院定期或不定期对课程教学和管理工作进行检查与评估，并把检查结果作为兑现教学管理劳务费的依据。

第十六条  项目负责人跟踪培训项目学生的考试成绩，并把考试通过率作为奖励教学和管理的依据。

第十七条  本办法修订稿2018年1月1日起执行。本办法解释权归外国语学院党政联席会。

外国语学院党政办公室                  2018年5月10日印发
