
安徽商贸职业技术学院职业技能等级认定培训工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
说明： 本流程中所指职业技能等级认定培训为面向校内学生开展人社技能等级认定前培训，依据《安徽商贸职业技术学院职业技能等级认定管理办法（试

行）》（商职院字〔2023〕127 号）文件中标准执行。

培训准备  培训报销  

1.二级学院拟定培训通

知（包含培训名称、收费标准、

培训概况和培训时段）报继续

教育与社会培训学院审核后

发布。 

2.填写附表 1 “收费审批

表”（需二级学院和继教院共

同签批）和附表 2“培训方

案”。 

3.附表 1 原件交至财务

处，附表 1复印件和附表 2原

件交至继续教育与社会培训

学院。 

一、劳务报销 

1.培训任务结束后，填写校内

人员劳务支出明细表（附表 5）并

提交至继续教育与社会培训学院。

（需要二级教学单位盖章签字原

件） 

2.继续教育与社会培训学院

根据相关材料与文件核实。 

3.报销人在财务系统中完成

报销。（报销过程中附表 3、4、5

作为佐证材料上传）。 

二、培训数据上报 

4. 培训任务结束后，附表 2、

3、4及培训通知扫描件提交至继续

教育与社会培训学院作为二级学

院开展培训佐证材料。 

培训组织  

1. 附表 3“培训课程安排

表”在开班培训前一周报继续

教育与社会培训学院审核。 

2.“培训课程安排表”样

式不限，要求内容应包含但不

限于培训时间、地点、培训教

师和机房值班人员（如有则填

写）等相关信息。（需要二级

教学单位盖章原件） 

3. 附表 4“培训签到表”

样式不限，要求内容应包含培

训对象的签名。 


