中国总会计师协会认证项目管理
办公室职责（试行）
为更好地开展认证工作，加强对认证项目的统一管理，中国总会计师协会特设立各认证项目管理办公室，职责如下：
一、负责项目授权机构的遴选与推荐
按照项目手册及规程的要求，选择各地规模较大，从事教育培训行业时间较长，在业内有一定影响力和良好口碑的培训机构，作为该项目潜在授权机构向中国总会计师协会推荐。
二、负责对项目授权机构的工作进行管理、监督和考核

1.按照项目手册、规程对项目授权机构的招生、培训工作进行严格管理。

2.对项目授权机构项目宣传的严谨性和项目运作的规范性进行监督。

3.每年度根据项目招生、培训、考试情况对项目授权机构进行考核，并制定相应的奖惩措施。
三、负责制定项目市场拓展和推广规划

1.根据市场需求、项目发展趋势以及政策变化等因素，分析、研究项目推广前景。

2.制定详细的年度项目市场拓展计划并在执行过程中随时指导项目授权机构的市场推广工作。
3.在项目推广运行过程中为各项目授权机构提供服务平台，促进各方协调发展。
四、负责教学、教务的管理工作

1.根据教学大纲制定教材内容，安排课程设置、规定课时要求。

2.严格监督项目授权机构的培训教学情况，包括是否按照教学大纲的规定满足课时要求、是否能保证授课质量。

3.要求项目授权机构每年三月底前上报年度招生培训计划，每期培训班开班前一周上报开班计划。
五、负责组织编写项目培训教材

组织业界、学界的知名专家学者进行充分论证并精心编写理论前沿、知识结构全面、切合实际的实用性项目培训教材。

六、负责组织专家、教师编制试题题库

1.组织项目专家、教师严格按照教材内容及课程设置编制严谨切实、逻辑关系紧密、难易程度适中的试题题库。

2.对试题题库内容严格执行保密原则。

七、负责项目师资的遴选、选派
1.根据所开展项目的培训内容严格筛选授课教师，定期组织授课教师工作会，以保证教学质量。
2.负责统一选派各项目授权机构的授课教师，并要求各项目授权机构及时反馈授课情况。
八、负责组织项目考试相关工作

1.按照项目年度考试计划组织考试，要求项目授权机构按规定时间及时上报考试申请及学员报考资料等相关材料。
2.经中国总会计师协会资格认证部统一审核学员报考资料后，向授权培训机构下发考试名单。
3.监督项目授权机构按照项目手册及规程对考场设置及配套设施的要求，根据考生数量确定所需考场数量和每个考场考生人数。
4.拟定项目考试主考人员名单，并要求项目授权机构上报本机构监考人员名单。

5.制作主考证、监考证。

九、负责组织项目取证学员后续教育工作
1.按照认证项目签注管理办法要求的年度后续教育学时、培训内容、授课方式，组织取证学员参加后续教育的相关培训。

2.要求项目授权机构上报组织后续教育培训的开班计划及后续教育培训方式，经项目管理办公室批准后方可开展。
十、负责项目网站的建设、管理和维护
1.负责项目网站的后台维护和日常更新，确保网站信息的时效性、完整性、准确性。
2.网站改版、信息更新、上传数据等工作应严格按照《中国总会计师协会认证项目网站管理办法》执行。
3.负责收集项目网站点击率、关注度、浏览人数等相关信息，定期记录并上报中国总会计师协会资格认证部。
4.负责项目网站二维码微信公众平台相关信息发布的监督和管理。
十一、负责制定健全的危机处理预案

随时记录项目运行过程中出现的各种问题和突发事件，分类汇总，提出处理意见，并逐步制定完善的危机处理预案，以确保各认证项目平稳、有序、可持续发展。
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