中山火炬职业技术学院非学历教育办班申报流程
为落实我院各类成人高等教育和非学历教育办班归口管理的制度规定，进一步规范我院各类非学历教育项目的审批与管理工作，继续教育处特制定本工作流程. 
  一、申请非学历教育项目审查备案的材料
1、办学单位部门的申请报告(办班的目的对象规模)；

    2、《中山火炬职业技术学院非学历教育办班申请表》一式三份；

    3、办学协议(合同)或招生简章；

    4、详细的培训教学计划和使用教材目录；

    5、任课教师名单；

二、审批

1、由继续教育处招生培训办公室管理培训业务工作人员依据相关规定，对申报材料是否合乎要求、申办项目的可行性进行制度性审查(含是否与其他单位和项目重叠冲突，办班资质费用标准课程计划的合理性招生简章的规范性等等)，并提出审查意见及方案向处长汇报
2、继续教育处领导进行政策法律性审查，签署意见；经审核批准，加盖继续教育处公章；

3、报主管院领导签署意见、盖章；
4、经审核批准，由继续教育处统一至财资处申请批准收费立项，核定收费标准，由继续教育处统一开具发票，票据缴销。

5、办班单位至教务处办理教室等教学资源使用审批。

6、办班单位按规定发布招生广告。

三、开班

1、办班单位向继续教育处提交学员花名册。

2、办班单位按教学计划实施培训教学。

3、继续教育处进行管理督察。

     四、培训班各类不规范情况处理：

     1、擅自办班而未经继续教育处审批的，一经核实，将上报院领导，给予全校通报；情节严重的，移交纪检监察部门处理。

2、培训班经费必须及时上缴学院，无故拖延上缴，按违反财经纪律处理。
     3、申报材料不合格的，要求办班单位在三个工作日之内补全所有材料：无故拖延不交者，按违规办班处理。

     4、未经继续教育处批准，有关单位向违规办学单位提供设施用房的，通知有关单位停止支持，否则通报有关单位。

 五、结业

1、办班单位按教学计划要求进行结业考核。

2、需办理结业证书的由继续教育处统一办理。

3、办班结束起两周内，办班单位提交培训工作总结、学员情况登记表、授课计划考核成绩登记表、学员发证名册书面总结等交继续教育处，由继续教育处按档案管理要求将该项目的申报材料及事毕报送材料整理存档
