社会培训项目档案材料目录表
	类 型
	内 容
	要 求
	备注

	项目
结题
汇编
	1.培训方案（包含课程表）
	必需
	

	
	2.培训通知书
	如有，则必需
	

	
	3.学员花名册
	必需
	

	
	[bookmark: _GoBack]4.学员签到表
	必需
	

	
	5成绩册
	如有，则必需
	

	
	6.培训总结或自查小结
	必需
	

	
	7.调课单
	如有，则必需
	

	
	8.请假单
	如有，则必需
	

	
	9.培训活动集锦
	自选
	

	
	10.其它特色
	自选
	

	问卷调查
	11. 衢州学院社会培训调查问卷
	必需
	

	
	12. 衢州学院社会培训项目问卷调查分析表
	必需
	

	学员作业
	13.学员作业
（优秀学员笔记）
	如有，则必需
	

	学员手册
	14.学员手册（2本）
	如有，则必需
	

	交费清单
	15.财务签过字的交费清单和打印发票清单
（各一份）
	如有，则必需
	

	备案表
	16.《收费分配备案表》
	必需
	



