

山东旅游职业学院文件

鲁旅职院发 〔2021〕 37 号

关于进一步加强培训工作的管理办法

为进一步提高学院培训工作的整体水平，扩大“山旅培训”品牌影响力，调动各系部及全体教职员工参与培训工作的积极性，现就加强培训工作制定如下管理办法：
    一、培训职责划分
根据培训工作需要，合理划分涉及培训业务的相关部门职责任务，确立继续教育处统筹，各系、部积极参与，学院其他部门提供相应保障的培训职责体系。
（一）继续教育处负责统筹协调学院培训工作。根据上级主管部门和学院年度工作重点，结合行业培训市场需求，制定学院年度培训计划；制定和贯彻执行学院培训工作的各项规章、制度和配套政策；督导各系、部开展培训工作；负责统筹学院培训工作整体宣传营销；负责统筹安排培训场地、师资等培训资源；重点开展文化和旅游系统政务类培训、热点难点培训、跨专业综合性、交叉性培训等。
（二）各系、部根据学院培训工作计划和自身办学特点、优势，制定各系、部年度培训计划；以本部门为主，充分发挥各研究所作用，发挥专业师资优势，开展相应专业类培训；负责本部门组织的专业培训的宣传营销；各系、部开展专业类培训，需在充分调研的基础上制定详细的培训方案，就师资、课程设置、培训形式、培训班班主任选派及培训服务等进行科学设计与安排，培训方案需报继续教育处备案。
（三）学院在年度考核、评优荐优、外出培训等方面，对积极参与培训工作的教师予以倾斜。
（四）培训的各项收入和支出必须纳入学院年度预算，实行收支两条线管理。
（五）在遵守各项规章制度的前提下，继续教育处会同财务处研究制定适应学院培训工作开展的财务制度，重点在培训市场化运作、培训经费使用、培训工作人员和培训教师激励等方面予以保障和规范。
二、各级各类培训班管理办法
（一）院级培训班管理办法：
1．院级培训班由继续教育处联络各机关、企事业单位，提供培训方案和师资，组织理论和现场教学，提供培训相关服务，并收取相应培训费。
2．院级培训班需按照办班流程举办，严格遵守学校财务和审计规定。
3．介绍企业（单位）并参与整个培训班洽谈的个人，促使达成培训协议并实施后，将给予一定的奖励，按绩效工资发放。介绍政务机关培训班，原则上不予奖励。
（二）系部独立办班管理办法：
1．系部应发挥专业师资优势，积极开展相应专业类培训，开展培训任务要正确处理教学科研和社会服务之间的关系。
2．系部不得对本校学生开展有偿性培训。
3．系部单独组建培训班应向继续教育处报备（附件4），经备案后方可开设。
    4．培训班利润的70%归系部，由系部支配，利润的30%上交学校。
（三）教职工外出培训管理办法：
1．教职工校外授课由继续教育处安排，或收到校外企事业单位邀请，向继续教育处报备后（附件3），可外出进行培训。
2．教职工外出培训结束后须将培训地点、培训单位、人数、内容和效果等相关资料报继续教育处。
3．教职工外出培训不可影响本职工作，占用正常教学时间的需按照教务处规定进行调课和补课。
4．损害学院利益，对本应吸引到学院举办的培训项目，利用专业特长自行组织培训、介绍给社会培训机构举办或进行培训授课的，或在与学院有竞争利益关系的培训机构兼职或授课的，一经查实，没收该教师取得的收入；给予通报批评；是金牌、银牌培训师的，取消金牌、银牌培训师称号和相应待遇；除作上述处理外，取消该教师当年各项评优资格。
5．在学院主办、承办的各项大赛、招生考试及其他工作中担任评委、考官或承担命题任务的教师，不得参加与大赛、招生考试相关的培训授课，对违反者，取消评委或考官资格，没收该培训授课取得的讲课费；给予通报批评；是金牌、银牌培训师的，取消金牌、银牌培训师称号和相应待遇；除作上述处理外，取消该教师当年各项评优资格。
三、培训师资队伍建设
培训教师队伍的建立以学院师资为依托，以学院内部师资为主，同时应加大外聘名师的力度，邀请相关机关单位、院校、社会机构、企事业等专家学者为辅，建成一支能够完全满足学院培训发展需要，教学水平高，科研能力强，结构合理，行业知名度高的优秀培训教师队伍。
重视内部培训师资队伍建设。建立健全金牌、银牌培训师选拔制度（详见附件1《山东旅游职业学院金牌、银牌培训师选拔管理办法》），开展金牌、银牌培训师评选。鼓励普通教师参与培训课程开发和讲授，学院在职称评定、年度考核、评优荐优、外出培训等方面，对优秀培训教师予以倾斜。
广泛吸收国际、国内高水平专家，打造一支由政府高级专家、院校一流专家、行业精英专家组成的校外培训师资队伍。建成由行业、企业及院校3 大类别，名誉教授、客座教授、兼职教授3 个等级，100 名国内外著名专家构成的校外优秀师资队伍。
四、培训课酬管理办法
1. 校内师资课酬。
学院教职工在院级培训班授课，每学时课酬执行以下标准（税后）：
1．金牌、银牌培训师课酬：
金牌培训师：每学时650元
银牌培训师：每学时390元
2．非金牌、银牌培训师按照职称发放课酬：
教授（正高级职称）:每学时500元
副教授（副高级职称）:每学时300元
讲师:每学时200元
	3．学校行政人员参与培训教学，院级领导按照金牌培训师课酬发放，其他人员参照相关标准发放。
4．对于操作技能课，不区分职称，一律按照每学时150元发放课酬。
5．每半天课最多按4学时计算。
   （二）校外师资课酬。
参照山东省财政厅、中共山东省委组织部关于印发《山东省省直机关培训费管理办法》的通知（2019年11月22日），邀请校外专家到培训班进行讲课，每学时课酬执行以下标准（税后）：
1．有职称者按照职称发放课酬：
教授（正高级职称）：每学时1000元
副教授（副高级职称）：每学时500元。
2．厅局级讲课人员最高不超过正高级职称课酬标准，处级及以下讲课人员不超过副高级职称课酬标准。
3．企业高级管理人员（总经理、总经理助理、总监及以上级别）原则上不超过正高级职称课酬标准，企业一般管理人员（经理、主管级别）原则上不超过副高级职称课酬标准。
4．行业内知名专家可适当放宽。
5．每半天课最多按4学时计算。
   （三）同一师资符合多个课酬标准时，按最高标准进行发放。
   （四）培训课酬单独发放，课酬应在培训结束后一周内发放给教师。
   （五）培训师资按照培训班实际授课时长计入个人年度教学工作量。
   （六）培训班班主任按照100元/天的标准发放。
（七）授课教师的城市间往返交通费按照省直机关差旅费有关规定和标准执行，住宿费、伙食费按照集中培训中的综合定额标准相应项目标准执行，原则上由培训举办单位承担。
五、培训班组织
   （一）培训班班主任的设立：
40人以内的原则上设班主任1名。
40人—80人原则上设班主任2名。
80人以上的原则上设班主任3名。
根据山东省财政厅、中共山东省委组织部关于印发《山东省省直机关培训费管理办法》的通知（2019年11月22日）二类及以上培训班可适当增加班主任；培训班班主任原则上不得超过受训总人员的10 %，最多不超过10人。
   （二）培训项目审批(附件2)
1．预算收入10万元以的内培训项目由继续教育处签批并报备分管院长。
    2．预算收入10万元至20万元的培训项目由分管院长签批。
3．预算收入超过20万元的培训项目由院长签批。
六、附则：
1．本办法自颁布日起实施，《关于进一步加强培训工作的管理办法》（试行）自行废止。
2．各系部要参照本规定制定各自相应的培训方案和奖励办法。
3．本办法由继续教育处负责解释。
            
附件1：山东旅游职业学院金牌、银牌培训师选拔管理办法
附件2：山东旅游职业学院培训项目报备审批单
附件3：山东旅游职业学院教师外出授课备案表
附件4：系部单独组建培训班报备表   

 
山东旅游职业学院
2021年4月26日









[bookmark: _GoBack]山东旅游职业学院办公室               2021年05月07日印发
附件1        
山东旅游职业学院
金牌、银牌培训师选拔管理办法

一、遴选条件
1．金牌培训师遴选基本条件：授课水平出色；研发培训课程3门以上；参与培训工作5年以上；培训学员对教师培训评优率达到90%以上。
2．银牌培训师遴选基本条件：授课水平优秀；研发培训课程2门以上；参与培训工作3年以上；培训学员对教师培训评优率达到85%以上。
二、遴选办法
1．申请程序：
（1）符合条件的教师，需向所在教学单位提出申请，所在教学单位向继续教育处择优推荐；
   （2）继续教育处对申请教师资格条件进行审核，确定参与遴选教师名单。
2．遴选程序
（1）学院成立培训师评审小组，评审小组负责制定金牌、银牌培训师具体遴选标准；
（2）评审小组组织参选教师进行试讲；
（3）根据打分结果，确定金牌、银牌培训师；
（4）试讲特别优秀的，经评审小组研究可适当放宽基本条件。
三、培训师管理
金牌、银牌培训师实行动态管理，遴选每年开展一次，由继续教育处报学院研究后，组织实施。
1．金牌、银牌培训师在年度考核和评优荐优中予以倾斜。金牌培训师每年可以享受两次外出公派培训的待遇，银牌培训师每年可以享受一次外出公派培训的待遇，所需经费由继续教育处支付，不占用各系、部教师外出培训经费预算。
2．年度考核
（1）继续教育处负责对金牌、银牌培训师开展年度考核。 
（2）年度考核分为优秀、良好、合格、不合格四个等次。
金牌培训师年度培训评优率90%以上，年研发培训课程和培训方案3个以上，评为合格及以上等次；达不到以上要求的年度考核不合格，取消金牌培训师称号和金牌培训师待遇。
    银牌培训师年度培训评优率85%以上，年研发培训课程和培训方案2个以上，评为合格及以上等次；达不到以上要求的年度考核不合格，取消银牌培训师称号和银牌培训师待遇。
3．日常管理
   （1）金牌、银牌培训师要认真研究培训课程，提高课堂授课质量。继续教育处负责在每次培训结束后，对学员进行调查，由学员对金牌、银牌培训师授课质量进行打分。打分分为优、良、差三个等次。对评优率不足80%的培训师，继续教育处及时予以提醒，督促改进。
   （2）金牌、银牌培训师要积极参与继续教育处培训项目方案制定和培训项目课程研发任务。继续教育处对培训项目方案制定情况和培训课程研发量进行统计，作为年度考核依据。
   （3）金牌、银牌培训师要根据培训工作需要，积极承担授课任务。对于确实无法承担授课任务的培训师，要向继续教育处出具由所在系、部、中心主任签字的情况说明。继续教育处对培训师授课任务承担次数进行统计，作为年度考核依据。






	
附件2
山东旅游职业学院培训项目报备审批单
	培训项目
	

	培训（合作）
单位
	
	培训时间（时长）
	

	收入预算
	

	支出预算
	

	继续教育处
意见
	

                                        年    月    日

	分管院长意见
	

                                        年    月    日

	院长意见
	

                                        年    月    日

	备注
	


注：1、预算收入10万元以的内培训项目由继续教育处签批并报备分管院长。
    2、预算收入10万元至20万元的培训项目由分管院长签批。
3、预算收入超过20万元的培训项目由院长签批。


附件3
山东旅游职业学院教师外出授课备案表

	姓   名
	
	性别
	
	职务\职称
	

	所在部门
	

	邀请单位
	
	活动名称
	

	授课时间
	
	授课地点
	

	授课内容
	

	继续教育处
意见
	

	分管院领导意见
	

	备注
	

	本表一式二份，外出教师一份， 继续教育处留存一份。
————————————————————————————






山东旅游职业学院教师外出授课备案表

	姓   名
	
	性别
	
	职务\职称
	

	所在部门
	

	邀请单位
	
	活动名称
	

	授课时间
	
	授课地点
	

	授课内容
	

	继续教育处
意见
	

	分管院领导意见
	

	备注
	


本表一式二份，外出教师一份， 继续教育处留存一份。










附件4
山东旅游职业学院系（部）培训项目报备表
	系部名称
	

	培训项目
	

	培训（合作）
单位
	
	培训时间（时长）
	

	收入预算
	

	支出预算
	

	继续教育处
意见
	

                                        年    月    日

	分管院长意见
	

                                        年    月    日

	院长意见
	

                                        年    月    日

	备注
	


注：1、预算收入10万元以的内培训项目由继续教育处签批并报备分管院长。
    2、预算收入10万元至20万元的培训项目由分管院长签批。
    3、预算收入超过20万元的培训项目由院长签批
-1-

