培训工作指南

一、高校社会化培训工作政策依据

教学、科研、社会服务和传继文明是高校的职责。《国家中长期教育改革和发展规划纲要》（2010-2020年）就职业教育明确指出“完善就业准入制度，执行“先培训、后就业”、“先培训、后上岗””。

“职业教育要支持各级各类学校积极参与培养有文化、懂技术、会经营的新型农民，开展进城务工人员、农村劳动力转移培训。逐步实施农村新成长劳动力免费预备制培训”。

国务院《关于大力发展职业教育的决定》（国发【2005】35号文件中明确规定，职业教育以服务社会主义现代化建设为宗旨，目标是培养数以万计的高素质劳动者和数以千万计的高技能专门人才）。学历教育、社会化培训、科技服务是高校服务社会几种重要途径和方式。

二、社会化培训的定义

社会化培训是指高职院校从服务社会的职能出发，为提高劳动者素质特别是职业能力服务，针对各种行业、各学历层次人员而举办的各式各样的短期培训。和学历教育的区别主要是培训时间比较短，培训结束不发毕业证书。

三、社会化培训的内容

根据社会对人才培训工作的需求，结合学院的实际情况，我院的社会化培训内容主要有：

1、以丰富知识为主要目的的学历提升。对本院或外校以及社会人员提供中专升高职、高中升高职、高职升本科的学历提升培训。

2、以就业为目的的获取从业资格证培训。会计、建筑安全员、秘书、教师、质检员等行业有电工、建筑、电梯维修等特种行业的人员必须获得从业资格证书。

3、考取行业水平认证的专业培训。教育部、信息产业部等部门分别对计算机、英语、普通话等专业水平规范了技术等级标准。在校学生和社会人员都可以参加考试。

4、以职业技术鉴定站为平台，依靠学院教师的各类考评员资源对本院学生和社会人员进行考前培训。

5、SYB创业培训。国际劳工组织和劳动和社会保障部积极倡导的专门为创业者、中小企业者量身定做的扶持指导体系。

6、面向企业的短期培训。各系可以积极开拓企业资源，充分利用“政校企”合作优势，开展“企业直补”等各种类型的培训工作，并为企业科技人员进行技术提升培训。

7、农民进城务工人员培训。

8、军队复员退伍军人培训。

9、利用系部自身资源优势，一争取政府的扶持项目，二为城镇、农村、未就业的大中专毕业生、下岗再就业人员提供文化技术培训。

四、社会化培训的工作流程

1、项目确定  制定方案

系部自行确定项目，或与电大与继教中心联系，确定培训项目。项目确定后，系部应制定培训方案，确定项目具体负责人。

培训方案内容主要包括：项目名称、培训对象、培训内容、师资配备、时间安排、培训地点、经费收支等。

2、签订协议  经费管理

培训协议由电大与继教中心与合作单位签订。属于公益性的培训，出具相关文件或委托培训书。

培训项目经费收支由电大与继教中心财务科负责管理，系部收入部分按学院二级管理文件有关规定执行。

3、材料归档  数据报备

培训材料应在培训项目结束之日起一周内，收集整理、归档报备。属于系部联系的培训项目由系部负责培训工作方案的实施，并在培训工作结束后向电大与继教中心培训部提供含有以下内容的培训工作材料：

（1）培训师资个人基本信息（包括身份证复印件、毕业证书复印件、职称证书复印件）；

（2）培训方案、讲座提纲；

（3）加盖培训单位公章的培训学员花名册（如有培训协议可不提供）；

（4）培训学员签到表；

(5)培训过程音像、图片资料等；

（6）培训工作小结；

（7）及时向电大与继教中心提供社会化培训的数据报表。

五、社会化培训的管理机制

（一）运作机制

电大与继教中心作为职能部门，负责学院成人学历教育及社会培训等项目的管理工作。为切实完成学院学年度培训工作任务，必须建立一套有效的管理机制，具体办法如下：

1、每学年度初，由学院院长办公会确定各系社会化培训指标。

2、由电大与继教中心根据院长办公会的布置，制作各系社会化培训的分解表，并下达。

3、各系务必在任务下达后十个工作日内，向电大与继教中心培训部报送学年度社会化培训执行计划。

4、电大与继教中心培训部根据各系报送的计划，按季度进行督促、检查。各系应认真填报“各系社会化培训工作进度表”，并以电子文档及纸质材料（加盖系部公章）报电大与继教中心培训部。

5、电大与继教中心根据各系上报的数据进行统计、归档，并及时挂网公布。

（二）考评办法

1、学院各系部社会化培训工作纳入学院学年度目标责任状的考核内容，占考核总分的  %。

2、电大与继教中心根据学院各系部社会化培训工作完成情况，进行工作测评，并报学院考核组，作为学年度考核评分依据。

学院各系部社会化培训工作测评表

	系部
	制定计划（分）
	季度报送（分）
	完成情况（分）
	材料收集（分）
	培训质量（分）
	总分
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