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项目立项申报

发展规划处审核

一般性项目
分管校领导审批

结业管理

资料归档

立
项

合同审批管理

班级管理

大规模大金额项目
过校长办公会或党委会

是

事务开支/教师
课酬等

证书/课件/总结

是否交办

否

训前：餐饮 住宿、场地
课表、资料、师资等

训中：通知 开班 班群
签到 质量评估等

训后：结账 新闻 总结
证书等

办
班

立项审核：办学部门从 OA 流程向归口管理部门提交立项申报，进行审核、审批。

合同管理：获取立项审批号后，从 OA 流程走合同审计审批流程。

开班管理：项目开展后资料的相关筹备，教师师资的确认，项目进程的安排，教

学质量把控，各部门之间的相关对接等。

结业管理：项目相关财务工作、证书申请、新闻总结等。

资料归档：整个项目所有资料进行整合打包归档。

注：备案制项目（含招投标项目）按要求从 OA 系统提交相关材料

开班


