中国总会计师协会培训班组织管理工作流程

为进一步规范中国总会计师协会（以下简称中总协）培训工作流程，提高培训工作质量，特制定《中国总会计师协会培训班组织管理工作流程》。中总协所有培训项目实行项目负责制，项目负责人负责整个培训项目所有培训班的组织、管理和实施工作。
一、培训班前期准备
（一）进行方案设计
1、确定培训主题和内容：根据国内外宏观经济形势、国家产业政策、行业发展动态、财会相关法律法规、近期热点问题等确定培训主题和内容。往期学员在培训评估中提出的意见建议可作为设计方案的参考。
2、确定培训方式和形式：根据需求决定采用现场教学方式还是网络教学方式；采用讲座、论坛、研讨、企业参访、案例分析等何种形式进行培训。
3、确定培训时间和地点：培训时间和地点由项目负责人根据协会年初培训计划和各培训机构总体安排商培训机构确定。
4、确定培训老师和教材：项目负责人遴选培训师资，与老师确认培训主题和内容，培训方式和形式，培训时间和地点，请老师结合培训班特点编写教案；项目负责人商培训老师确定培训适用教材或讲义，由培训机构提前准备，在报到时下发学员。
（二）下发培训通知
1、 起草培训通知：中总协所有培训项目和培训班在中总协年度教育培训工作计划中体现，培训通知每季度集中下发一次，培训通知由项目负责人起草。
2、审核培训通知：培训通知经部门负责人审核、业务主管副秘书长签署意见后，报送秘书长审核签发。
3、下发培训通知：培训通知（电子版）通过协会网站进行发布；培训通知（纸质文件）由项目负责人根据学员需求，责成培训机构定向下发。
（三）下发开班通知
开班通知由项目负责人拟写，报部门负责人审核后，于开班前一周由培训机构通过电子邮件或传真下发报名学员。
（四）确定跟班人员
下发开班通知后，项目负责人责成培训机构派专人对所承办培训班进行跟班管理与组织。工作内容包括：
1、场地和设施确认：提前1-2天检查培训场地、软硬件设备、消防安全通道等，确保培训场地安全、环境良好，适合会议培训。
2、老师确认：提前3天再次通知老师上课时间、地点，确认往返航班（车次）、接站、住宿，上课所需电子设备等信息。 
3、报到准备：准备报到名单、培训指南；落实外地学员住宿、用餐、报到等事宜；确认参加开班式的领导接送、住宿、用餐等；做好本地学员报到工作。
4、证书准备：跟班人员提前一周向项目负责人领取培训证书，报到时收取学员照片、身份证号码等信息。
（五）起草开班式领导讲话
根据培训班层次和规模，确定参加开班式讲话领导，开班式领导讲话稿由项目负责人起草，经讲话领导审核后定稿，在培训班开班前2天交讲话领导。
二、培训班组织实施
（一）开班式
1、跟班人员提前进入场地，检查桌签、座位是否按要求码放好，测试麦克、电脑、投影等电子设备是否就位。
2、培训场所门口设立明显指示，方便学员找到培训场地和座位。
3、引导讲话领导进入会场，向学员介绍讲话领导。
（二）教学组织
1、与老师的沟通
与老师充分沟通，了解老师讲课所需电子设备，按要求准备；了解讲义、教案是否需要修改或打印，协助完成；及时与老师沟通学员对培训内容、授课方式的意见和建议。
安排好老师的接送站、住宿和用餐等具体事宜，课后及时支付老师课酬。 
2、与学员的沟通
要求学员遵守培训纪律、课堂上积极与老师互动，鼓励学员带着问题听讲，达到解决实际问题的目的。
及时了解学员对培训内容、老师、场地、住宿、用餐等的要求，不断改进培训质量和服务质量。
3、与培训场所工作人员的沟通
按老师和学员要求，请工作人员配合进行电子设备检测、PPT演示、拍摄合影等事项。
与培训场所工作人员及时沟通学员关于培训场所、住宿用餐等的意见和建议，不断改进服务质量。
（三）考核评估
根据《中国总会计师协会培训班质量评估办法（试行）》，培训班结束时，跟班人员填写《中国总会计师协会培训班考核表》，每位学员填写《中国总会计师协会培训班质量评估表》，汇总后交中总协项目负责人存档。 
（四）结业式
培训班结业式由项目负责人责成跟班人员负责，必要时项目负责人应到场。如需请协会或秘书处有关领导讲话，或需请地方协会、分会相关领导讲话的，由项目负责人协调解决。
（五）证书颁发
一般培训证书由培训机构跟班人员在培训班结束时颁发给学员或培训班结束后一个月内寄至学员手中。如需请协会或秘书处有关领导，或地方协会、分会有关领导在结业式上颁发的，由项目负责人协调解决。
（六）费用收取
学员在培训班开班前一周按照文件规定交齐培训费用（短期培训班允许学员在报到现场缴费）。项目负责人在培训班结束时将“培训班管理费缴费单”发送各培训机构，各培训机构在培训班结束后一个月内将“培训班管理费”汇至中总协账户。
三、培训班后期总结
[bookmark: _GoBack]跟班人员在培训班结束后半个月内将《中国总会计师协会培训班质量评估表》、《中国总会计师协会培训班考核表》、《培训班学员信息汇总表》和老师讲义及课件等资料（纸质文件和电子版）收齐后交中总协项目负责人按规定处理和存档。
项目负责人确保每个培训班培训人数、证书数和管理费一致；每个培训班存档材料齐全；项目或培训班发现问题应及时解决，必要时向部门负责人汇报项目进展情况。
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