
天津职业技术师范大学机械工程学院文件

天职师大机械院发〔2022〕5 号

机械工程学院培训工作管理办法（试行）

各系、部、室、中心、科、团委：

《机械工程学院培训工作管理办法（试行）》业经 2022 年

11 月 21 日学院党政联席会审议通过，现印发给你们，请遵照执

行。

附件：机械工程学院培训工作管理办法（试行）

机械工程学院

2022 年 11 月 21 日

天津职业技术师范大学机械工程学院 2022 年 11 月 21 日印发



机械工程学院培训工作管理办法（试行）

为进一步加强学院各类培训工作的管理，建立规范化的运行

机制，特制定本办法。

第一章 培训班分类、性质及管理工作概要

第一条 培训班分为：成教处办班、学院办班、与其他部门联

合办班或学校直接安排的其它培训班。

第二条 类培训班的性质和主要管理工作概要

（一）成教处办班由成教处招生，学院主要负责成教处制定

的协议上规定的教学管理工作和配合成教处搞好其它工作；

（二）学院办班由学院招生，管理工作除教学管理、财务管

理以外，对于校外的生源，还要负责生活管理等全程服务工作；

（三）与其他部门联合办班，需根据招生单位的情况以及协

议要求，主要负责分派到学院的教学及相关管理工作。

第二章 管理机构与职责

第三条 成立机械工程学院培训创收工作组，在学院班子的

领导下，负责培训创收的承揽、培训教学运行及管理等相关工作。

培训创收工作组一般由分管教学院长任组长，人员由培训班负责

人、培训班跟班班主任、机械工程学院综合办公室人员组成。

第四条 学院培训创收工作组的主要职责



（一）承揽学院各类培训创收工作；

（二）对全学院各类培训工作进行统一管理；

（三）根据学校各项政策与规定及培训协议的要求，制定实

施方案及培训计划、选派培训教师及培训班跟班班主任，监督检

查培训班运行情况，负责培训班经费管理、对外协作、后勤保障、

培训班总结提升等各项任务。

第三章 业务程序

第五条 一般业务流程按下表所示

序

号
工作内容 负责人

1 审定培训任务 主管院长

2 组建项目运行组，指定负责人 主管院长

3

制

定

培

训

方

案

总体安排 培训负责人

授课计划 培训负责人

选聘教师 培训负责人

选择教材、实训基地和其它

教学准备
培训负责人

校外文娱活动安排 综合办公室人员

经费预算 培训负责人



4 审定实施方案 主管院长

5
培训过程的抽查、协调、向上级

汇报

培训负责人、跟班

班主任

6
教学过程的全程管理、检查、落

实、向管理组汇报

培训负责人、跟班

班主任

7 考核、发证、鉴定
培训负责人、跟班

班主任

8 填报工作量及其它支出明细 培训负责人

9 财务管理、劳务单的核对并发放 综合办公室人员

10
撰写总结并向学院党政班子及

有关部门汇报
主管院长

第四章 经费管理与使用

第六条 各类培训班收入分配按照学校相关文件精神执行；如

需特殊分配，必须经主管院领导审定，并报学院党政联席会决议。

第七条 学院收入支出包括发展基金、课时费用、管理运行费、

劳务费用、绩效奖励。其中发展基金不低于学院收入的 10%，发

展基金可用于学院发展建设的支出。

第八条 经费分配细则

（一）授课费用发放标准

1、讲课费：按培训实际情况分配，每学时 150-350 元。

2、讲座费：副高级及以下技术职称专业人员每学时最高不



超过 500 元，正高级技术职称专业人员每学时最高不超过 1000

元，院士、全国知名专家每学时一般不超过 1500 元。

3、授课费按实际发生的学时计算，每半天最多按 4 学时计

算。

4、授课老师的城市间交通费按照党政机关差旅费有关规定

和标准执行，市内交通费凭据报销，住宿费、伙食费按照本办法

标准执行，原则上由培训举办单位承担。

5、原则上，课时费用不超过学院收入的 40%，如需特殊分配，

必须经主管院领导审定，并报学院党政联席会决议。

（二）管理运行费

主要指培训班管理运行期间的交通费、接待费、电话费、打

印费、教（学）材费、耗材费、参观和结业活动杂费等，费用实

报实销。

（三）劳务费用发放标准

1、培训筹备最高不超过 500 元/项人。

2、需求调研方案设计费最高不超过 500 元/项人。

3、作业指导或学员考评最高不超过 200 元/学时。

4、实践指导费最高不超过 200 元/学时。

5、跟踪指导最高不超过 200 元/学时。

6、成果提炼最高不超过 500 元/项目人。

7、项目总结最高不超过 500 元/项人。



8、班主任及工作人员最高不超过 300 元/天。

第九条 绩效奖励

培训创收的利润按比例奖励培训创收工作组，创收年利润 50

万以内，利润的 4%用于奖励，创收年利润 50 万至 100 万，利润

的 6%用于奖励，创收年利润超 100 万，利润的 8%用于奖励。

其他未尽事宜，报学院党政联席会决议。

本办法自印发之日起试执行，由机械工程学院负责解释。


