
浙江大学宁波理工学院外国语学院
社会服务项目管理办法（2017年修订版）
为进一步规范外国语学院社会服务项目，增强办学活力和服务社会的功能，提高效益和自我发展能力，根据《浙江大学宁波理工学院继续教育(成人教育）办学项目管理办法》（宁波理工继 [2016]166号文件）等相关文件的精神，特制定本办法。

第一章  总  则
第一条  社会服务是指浙江大学宁波理工学院外国语学院（以下简称“外国语学院”）利用校内的办学资源面向政府、企事业单位或个人提供计划外的教学服务、科研服务、设施设备服务或其他综合性的服务。

第二条  外语教育培训部（以下简称“培训部”）是外国语学院开展社会服务项目的常设管理机构，其主要职责是管理、协调各项培训、考试、出国等项目，并提供必要的人员协调、广告联系、教室配备、设备材料提供等服务。培训部负责人主要负责所有社会服务项目的管理和服务协调工作。总体管理工作由学院分管社会服务领导负责。
第三条  开展社会服务项目必须符合下列原则：

1、 遵纪守法、用心服务；

2、 提前申报、成本核算；
3、 收支两线、量入为出。
第二章  立  项

第四条  社会服务项目实行项目负责人制度，以项目为单位独立核算收入与支出经费，在符合学院经费管理条件下，由项目负责人负责本项目经费支出的管理。项目负责人有责任防止出现入不敷出的情况。

第五条  社会服务的主要项目范围是非学历教育、学历教育、考级考证、留学服务等。项目类型按照服务形式分成：
（1） 自主服务型社会服务项目：由外国语学院利用自身办学资源，通过自主招生宣传，完成的各种社会服务项目。

（2） 委托服务型社会服务项目：由外国语学院利用自身教学资源，承办由上级部门委托的各种社会服务项目。其按照承接方的不同又分为院级委托型和项目团队委托型。院级委托型指以外国语学院为项目的独立承接方和主体承办单位，由外国语学院直接负责项目实施和运作，及与校内外各部门的合作；项目团队委托型指外国语学院承接的上级部门的委托项目，通过院内委托，由外国语学院内的项目团队承接并作为项目实施主体，负责项目的运作及与校内外各部门的合作。
（3） 合作服务型社会服务项目：由外国语学院与校内外其他机构，通过协作的方式，签订合同，共同完成的各种社会服务项目。

第六条  社会服务项目的立项审批过程

1、项目负责人提交项目相关材料上报外国语学院党政联席会讨论。“委托服务型社会服务项目”需附上级部门委托的相关材料；“合作服务型社会服务项目”需附上合作协议草案及其他相关材料。
2、党政联席会讨论通过的社会服务项目，由项目负责人填写《浙江大学宁波理工学院继续教育培训项目立项审批表》（见附件1），上报学校继续教育学院审核，并开展后续工作，立项审批表需交培训部留存。
3、对于公益性质的社会服务项目，必须先期进行成本核算，并落实经费后方可实施。

第三章  经  费
第七条  社会服务项目的所有经费收入，由项目负责人委托培训部在培训课程开始前或按照合同相关规定时间转入浙江大学宁波理工学院账户（账户号：3905 6001 0400 00631，开户行：中国农业银行宁波分行天一支行）。

对于某些项目经费是后付费的情况，如需先行支出，由项目负责人向学院申请借款进行列支。

第八条  社会服务项目经费的支出要严格用于指定用途，具体支出范围为：

1、设备费：指为完成项目所需的设备购置费用。

2、材料费：指为完成项目所需的消耗性材料购置费用。

3、资料费：指为完成项目所需购买的图书资料、档案、文献、稿件查阅、打印、复印、翻译等费用。

4、协作费：指为完成该项目所外请的个人或单位的费用，如有个人劳务支出，涉及个人所得税的，按学校财务制度规定操作。

5、劳务费：指为完成该项目的相关人员应获得的劳务报酬，由项目负责人自主确定，劳务费涉及个人所得税的，须依法缴纳，由学校预扣代缴。

6、管理费：指项目依托学校所必需缴纳的费用，按照相关管理政策执行。

第九条  项目负责人需配合学校监察审计处、资产财务部等相关部门做好项目经费的审查和管理工作。
第2章 附  则

第10条 本办法自发布之日起试行2年。
浙江大学宁波理工学院外国语学院
2017年12月
附件1

浙江大学宁波理工学院继续教育培训项目立项审批表
项目编号：
	项目名称
	

	项目来源
	
	项目负责人
	

	承办单位
	
	联系电话
	

	
	
	Email
	

	项目审核
	招生范围
	□ 校内     □ 校外  
	培训人数
	

	
	培训对象
	
	培训地点
	

	
	培训日期
	年    月    日  至             年    月    日

	
	项目经费
	

	
	证书名称
	

	
	颁证单位
	

	附   件
	1.培训合同     2.教学计划*     3.其他 
（教学计划应包括培训时间、地点、师资、学员名单等。）

	承办单位意见
	签字：　　　    　　盖章：　　　　      年　　　月　　　日

	继续教育学院
审批意见
	签字：　            盖章：　　          年　　　月　　　日

	备   注
	


本表一式二份，继续教育学院 、承办单位各留一份。
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