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1、目的
对继续教育规范管理，更好的实现培训＋学历教育。
2、适用范围
适用于本校继续教育的服务管理。
3、流程及要求
	阶段
	工 作 流 程
	工 作 内 容 及 要 求
	责任人
	管理文件
	记  录

	策

划
	
	1.1继续教育分类

1.2培训教育

1.3成人学历教育
	
	
	

	
	
	2.1培训教育管理按此程序进行

2.2成人教育依据学院职业教育管理为基础进行

2.2.1新增专业由主任根据学院办学方针和专业设置情况填写“专业计划申报”向省教育厅申报批准后实施。

2.2.2招生管理

根据学院专业设置和教学场地以及市场需求，拟定招生计划草案，组织进行评审，上报→批准→实施，具体参照《招生管理控制程序》执行。

2.2.3学生管理、班主任管理、教学管理、教务管理、学籍管理、就业指导管理分别按学院《学生管理控制程序》、《班主任管理控制程序》、《教学管理控制程序》、《教务管理控制程序》、《学籍管理控制程序》、《就业指导管理控制程序》等有关文件执行。
	主任

招生干事

各干事
	《娄底职业技术学院职业教育管理文件》

《招生管理控制程序》

《学生管理控制程序》、《班主任管理控制程序》、《教学管理控制程序》、《学籍管理控制程序》、《就业指导管理控制程序》
	《专业计划申报表》

《成人高等教育招生计划执行情况》

	
	
	3.1根据市场人才需求，学院办学定位和方针，利用学院教育优势，构建培训平台，进行与顾客联合和自主开发，确定培训项目。

3.2主任指定培训项目负责人，项目负责人对项目开发全过程进行策划，形成项目策划书，确定开发各项目过程以及人员安排、职责权限、阶段时间进度、工作任务，确定各子项目的评审点，经主任审批后执行。
	主任

培训干事
	
	会议记录

项目策划书


	阶段
	工 作 流 程
	工 作 内 容 及 要 求
	责任人
	管理文件
	记  录

	实

施
	
	4.1项目组针对新培训项目收齐以下资料：

4.1.1顾客要求

4.1.2学院办学方针

4.1.3学院办学经验

4.1.4国家教育主要要求 

4.1.5市场需求等
	培训干事
	
	调查报告

	
	
	5.1项目组汇集整理调研资料后交教学工作委员会评审。

5.2教学工作委员会对其充分性和适宜性进行评审，形成决议。
	教学工作

委员会
	
	

	
	
	6.1教务干事依据任务书和编制原则规定及其具体要求于年初编制、修订当年招生专业教学计划，学年教师引进，培养计划和实验、实训建设计划、课程教学大纲、实训大纲经主任审核后交教学工作委员会。
	教务干事
	
	

	
	
	7.1院教学工作委员会复审，提出复审意见。
	
	
	培训项目评审表

	
	
	8.1根据教学工作委员会复审意见和学生意见分别于4月底和10月中旬对上述相关文件修订定稿，报院长批准。与顾客联合开发项目，与主办单位签订培训合同。
	主任
	
	合同书

	
	
	9.1自主开发项目招生。

9.2与顾客联合开发项目招生。
	招生干事
	
	

	
	
	10.1按培训大纲要求进行教学实施，严格按学院相关要求执行。
	教务干事
	
	

	
	
	11.1按培训考试大纲组织考试、考核。
	考务干事
	
	


	阶段
	工 作 流 程
	工 作 内 容 及 要 求
	责任人
	管理文件
	记  录

	改

进
	


	12.1由部门组织学生进行满意度调查，将调查结果进行统计分析。
	教务干事

培训干事
	
	学生满意度调查表

毕业生对学校满意度调查表

家长满意度调查表

用人单位满意度调查问卷

	
	
	13.1对发现的问题组织原因分析和改进。
	培训干事
	
	

	
	
	14.1针对人才市场需求状况进行分析研究，对新知识、新技术、新工艺进行跟踪研究，形成新的专业增设、专业计划优化和课程优化的论证和建议。
	教务干事
	
	



























































































































































































































































满意度调查





总结、反馈





考试考评





组织教学实施
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优化改进



















































































项目调研





调研评审





培训项目设计开发





评   审





批   准





招   生





培训项目开发策划





管理方式





继续教育分类













