附件3

民办职业培训学校管理责任书
为了规范民办职业培训学校办学行为，促进我市职业技能培训事业健康发展，根据《民办教育促进法》、《民办教育促进法实施条例》等法律法规，结合我市实际，制定以下管理责任书：
一、民办职业培训学校要在国家法律法规以及自治区有关规定范围内开展工作，自觉接受各级人力资源和社会保障部门指导与监督。

二、民办职业培训学校应在《办学许可证》规定的层次、范围、形式、对象及办学地点开展培训。不得将办学资格承包、转让给其他组织或个人。
三、民办职业培训学校发布招生简章和广告应当符合法律、法规的规定。招生简章和广告应当真实、准确，内容应当与备案内容一致。培训学校开展的招生、教学等活动，应当与招生简章和广告的承诺一致。
四、民办职业培训学校收费项目和标准应符合国家有关规定，并在学校显著位置进行公示。学校应制定具体的学费退费办法，应按照学费退费办法与学员签订有关协议，学员要求退费的，按照双方签订的协议处理。
五、 民办职业培训学校要依法建立组织管理制度、财务管理制度、教师管理制度、学员管理制度、安全管理制度、应急预案制度等，履行安全生产管理责任，做好校内安全管理工作。同时建立教师培训管理制度，定期对教师进行思想政治培训、业务培训和知识更新，并建立教师培训档案。
六、 民办职业培训学校使用的教学计划、大纲和教材应符合相应职业（工种）的国家职业标准。

七、民办职业培训学校应建立学生注册登记制度，并建立学员培训档案，将学员培训内容、取得结业证书、参加鉴定（认定）时间、取得职业资格证书（职业技能等级证书）、推荐就业等情况记入学员培训档案。
八、民办职业培训学校违反国家和自治区有关法律法规及规章制度的，自觉接受相应处理。对培训学校工作人员违反相关规定的，要及时上报有关情况，并提出处理建议，按管理规定进行处理。
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