南华大学部处文件

校研发[2006]03号


南华大学非学历研究生教育

课程班管理实施细则
为加强对非学历研究生教育的管理，学校对非学历研究生教育实行统一领导，归口研究生处管理。各类非学历研究生教育课程班按《南华大学非学历研究生教育课程班管理办法》执行。各类非学历研究生教育课程班按规定对外统一使用“南华大学研究生处”的名义，具体管理按如下细则执行。 
一、申办

（一）交申请报告 

办班单位须先向校研究生处递交办班申请报告，内容包括：

1.办班的名称、类型、形式、时间、上课地点； 

2.办班的目的、对象、规模（预计招生人数）；

3.办班的教学内容、师资情况（简要反映）； 

4.办班的收费标准； 

（二）填表

办班申请单位应据实填写“南华大学非学历研究生教育课程班报审表”。由办班单位根据研究生处的有关培养规定制定教学计划，并提交研究生处审定。

（三）办学协议 

1.单一办班办学协议问题。各办班单位必须根据研究生处的有关管理规定起草办学协议书，并与研究生处协商，双方达成一致后，与南华大学（委托研究生处）签署办学协议方可生效。

2.联合办班办学协议问题。由南华大学委托研究生处会同办班主体单位签订办学协议，其内部问题由办班主体单位与其联合办学单位签订内部框架协议，明确各自责、权、利关系问题，并报研究生处审核备案。

（四）广告和招生简章 

举办非学历研究生教育课程班的招生广告，须到学校研究生处办公室填写招生广告审查表，并报学校审批后方可刊播，且刊播的内容以审批的内容为准。

    (五) 办学条件 

已经批准的各类非学历教育研究生课程班，原则上应由办班申请单位自行解决教室问题。若需使用其他校内教学资源的，应事先提出申请。

（六）备审材料 

1.申请报告； 

2.各类办班报审表； 

3.招生广告审查表和招生简章；

4.校内资源使用核准资料； 

5.办班管理、治安责任计划，治安责任人名单。 

（七）招生结束后，办班单位须将招收的学员名册交研究生处备案。根据需要办班单位通过向保卫处申领南华大学“临时出入证”，作为学员进出校门的证件。对于未办证件的学员，门卫有权禁止其出入校园。办班结束后，办班单位须收齐结业学员的临时出入证，交回保卫处。 

二、检查 

研究生处可根据各单位办班情况进行检查，检查内容包括办班的教学管理、教学计划实施情况和教学质量、考核情况、收费及治安等。

三、发证与归档 

（一）在办班结束之前，办班单位须将办班小结、学习成绩、学员登记表、研究生处确认经费等材料，一并交研究生处办公室审核，由研究生处统一颁发盖有南华大学印章的“结业证”或“单科合格证”。

（二）办班结束后，研究生处办公室按档案管理要求做好办班材料的存档工作。存档材料包括：申请报告、办班报审表、学员情况登记表、考核成绩总表和办班小结。

                         南华大学研究生处
二○○六年五月二十一日
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