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学员管理工作条例
    学员管理工作是学员完成学习任务，达到培养目标的组织保证。为实现培训班学员管理工作的制度化、规范化、保证培训任务的顺利完成，特制定本条例。

一、学员管理机构及职责

1.培训工作在济南市地方税务局天桥分局领导下进行，济南市地方税务局天桥分局、山东交通学院财务处作为学员管理机构，履行管理职能。

2.班主任由济南市地方税务局天桥分局安排确定，负责学员管理工作。组织学员理论学习、党性教育和文体活动；执行请销假和考勤；参加和指导学员党支部的活动。

3.培训班设立班委会，负责学员的理论学习、党性教育、思想政治工作和文体活动的组织领导工作。

二、教学管理

1.学员学习以辅导和自学相结合，重视自我提高和教学相长。学员要按教学计划，充分利用自学时间，自学时间不准挪作它用。

2.加强学员相互研讨。通过分专题研讨、按工作性质研讨、举办学员论坛等，引导学员深入思考，提升学员正确认识问题、分析问题、解决问题的能力。
3.教学参观学习要根据教学计划进行，由班委会和班主任研究并提出意见，报培训办公室和培训工作领导小组批准，每期一次。

4. 对学员学习成绩的考核，分为考试和考查两种。学员要按规定参加考试考查，因故不能参加，需进行补考。考试成绩按合格、基本合格、不合格评定。考试考查成绩记入《学员学习成绩登记表》，并存入个人学籍档案。
5.学员结业时，要撰写结业论文。论文要独立完成，不得由他人代写。论文成绩记入《学员学习成绩登记表》，并存入个人学籍档案。

三、学员管理

1.学员要严格遵守上课纪律。按指定座号，提前10分钟到达教室入座。上课期间关闭手机，不随意走动，不接听电话，不无故早退。学员上课、自学、研讨及各项活动均实行考勤。考勤情况定期公布，学期末进行汇总，存入学员学籍档案。

2.学员要积极参加有关的教育活动和班级各项活动。服从班级活动安排，树立集体观念，营造团队精神，拓展个人素质，形成良好的班风和学风。

3.学员要认真遵守济南市地方税务局天桥分局关于严肃培训纪律有关要求。不搞特殊化，厉行勤俭节约；不公车伴读；不请人代写学习笔记或论文；不抄袭他人学习研究成果；不随意请假，私自离校；不吃请请吃，培训期间禁酒；不参加高消费娱乐活动；不接待探望。

4.学员实行请销假制度。因事请假由班主任报济南市地方税务局天桥分局批准；请假要填写《学员请假登记表》。
5.在学习期间，不得承担原单位的工作、会议、出访等任务。有特殊情况的，需由班主任报请济南市地方税务局天桥分局批准。

6.学员培训期间一律住在山东交通学院安排的住宿酒店，不得在外住宿。
班主任工作职责
一、对课堂教学的组织和班务日常事务全面负责，自始至终参加每一次教学活动。
二、负责组织学员报到，了解报名报到情况，并与相关学员取得联系。
三、组织开班典礼，提出学习生活等方面的管理要求。
四、负责接待报告人，组织专题报告、大班交流和小组研讨。
五、随时了解、及时处理学员提出的有关问题，并将疑难问题向有关部门或主管领导反映。
六、负责学员通讯录的校对并及时收齐，负责学员论文及相关作业的收转。
七、组织考察参观活动及班级文体活动。
八、掌握学员对教师授课效果的反映及学员请假情况，做好教务记录，组织学员鉴定。
九、初审简报，及时阅签并报相关领导和部门。
十、组织结业典礼，做好办班总结。
培训班工作人员通讯录

	姓名
	性别
	单位（职务）
	联系方式
	备注

	张莹
	男
	
	　13964038078
	

	李正泉
	男
	
	　13791129572
	

	李为芹
	女
	
	13518616249

	

	张学农

	男

	
	13583136788

	

	徐亚亮

	男

	
	13589081065

	

	何俐莹

	女

	
	13805313434

	

	孙明灿
	男
	山东交通学院财务处 
 
	13573752609
	总体协调

	刘娜
	女
	山东交通学院财经学院
 
	18615262656
	具体负责

	陈宇康
	男
	山东交通学院财经学院 

	15194113588
	具体负责


培训计划（3月10日）
	时间
	地点
	内容

	7:30
	 
	集合出发

	9:00
	学府名士酒店
	安排住宿

	10:00—11:30
	柔力球教学，名士学府酒店场地
	内容：柔力球

讲师：刘海辉


	11:30—12:10
	酒店午餐
	午餐

	12:10—13:40
	学府名士酒店
	午休

	14:00—17:00
	山东交通学院实验教学楼
	内容：财务报表分析  

会计科目之间的勾稽关系和报表之间的关联关系；具体科目的涉税风险点及处理方法
讲师：陈小英


	17:00—18:00
	自由活动
	提供体育馆羽毛球场地一个、乒乓球场地两个，篮球场地一个


	18:30—19:30
	山东交通学院食堂3楼
	晚饭

	
	
	


培训计划（3月11日）

	时间
	地点
	内容

	7:00—7:40
	名士学府酒店
	早餐

	8:00—11:30
	山东交通学院 
综合实验楼 
金融实训室  

erp实训室
	内容：会计原理 

房地产、建筑、大型超市、餐饮、旅行社等行业会计核算特点及账务处理                      
讲师：孔萍


	11:30—12:10
	名士学府酒店
	午餐

	12:10—13:40
	名士学府酒店
	午休

	14:00—17:00
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：企业所得税与会计差异分析
讲师：雷文辉


	17:00—18:00
	自由活动
	提供体育馆羽毛球场地一个、乒乓球场地两个，篮球场地一个



	18:30—19:30
	山东交通学院食堂3楼  
	晚餐



	19:30-20:30
	名士学府酒店
	财税前沿问题探讨（魏光强）



培训计划（3月12日）

	时间
	地点
	内容

	7:00—7:40
	名士学府酒店
	早餐

	8:00—11:30
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：管理沟通与领导力提升

讲师：来逢波



	11:30—12:10
	名士学府酒店
	午餐

	12:10—13:40
	名士学府酒店
	午休

	14:00—17:00
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：如何防范税收执法风险

税务行政复议、税收法规、票据法及税务检查人员进入企业时应注意的问题等

讲师：陈宇康



	17:00—18:00
	自由活动
	提供体育馆羽毛球场地一个、乒乓球场地两个，篮球场地一个



	18:30—19:30
	山东交通学院食堂3楼  
	晚餐




培训计划（3月13日）

	时间
	地点
	内容

	7:00—7:40
	名士学府酒店
	早餐

	8:00—11:30
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：企业所得税与会计差异分析
会计科目之间的勾稽关系和报表之间的关联关系；具体科目的涉税风险点及处理方法

讲师：雷文辉



	11:30—12:10
	名士学府酒店
	午餐

	12:10—13:40
	名士学府酒店
	午休

	14:00—17:00
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：财务报表分析

会计科目之间的勾稽关系和报表之间的关联关系；具体科目的涉税风险点及处理方法

讲师：陈小英



	17:00—18:00
	自由活动
	提供体育馆羽毛球场地一个、乒乓球场地两个，篮球场地一个



	18:30—19:30
	山东交通学院食堂3楼  
	晚餐




培训计划（3月14日）

	时间
	地点
	内容

	7:00—7:40
	名士学府酒店
	早餐

	8:00—11:30
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：汇算清缴（房地产业）

企业所得税申报表的计算、填写  

讲师：张佩璐



	11:30—12:10
	名士学府酒店
	午餐

	12:10—13:40
	名士学府酒店
	午休

	14:00—17:00
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：小企业会计准则        固定资产、应付职工薪酬、应缴税费、递延收益、所有者权益、收入、所得税费用等科目构成及税收与会计差异

讲师：栾作义



	17:00—18:00
	自由活动
	提供体育馆羽毛球场地一个、乒乓球场地两个，篮球场地一个



	18:30—19:30
	山东交通学院食堂3楼  
	晚餐




培训计划（3月15日）

	时间
	地点
	内容

	7:00—7:40
	名士学府酒店
	早餐

	8:00—11:30
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：税源管理与税收收入分析

    讲解数据来源及如何利用数据进行分析

讲师：王海萍

	11:30—12:10
	名士学府酒店
	午餐

	12:10—13:40
	名士学府酒店
	午休

	14:00—17:30
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：拓展训练

讲师：



	18:00—19:00
	名士学府酒店
	晚餐




培训计划（3月16日）

	时间
	地点
	内容

	7:00—7:40
	名士学府酒店
	早餐

	8:00—11:30
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：宏观经济形势及财税体制改革      

讲师：李齐云



	11:30—12:10
	名士学府酒店
	午餐

	12:10—13:40
	名士学府酒店
	午休

	14:00—17:00
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：税源管理与税收收入分析

讲解数据来源及如何利用数据进行分析

讲师：王海萍



	17:00—18:00
	自由活动
	提供体育馆羽毛球场地一个、乒乓球场地两个，篮球场地一个



	18:30—19:30
	山东交通学院食堂3楼  
	晚餐



	19:30-20:30
	名士学府酒店会议室
	财税前沿问题探讨（魏光强）

	20:30
	名士学府酒店
	休息


培训计划（3月17日）

	时间
	地点
	内容

	7:00—7:40
	名士学府酒店
	早餐

	8:00—11:30
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：中国审美文化漫谈

讲师：



	11:30—12:10
	名士学府酒店
	午餐

	12:10—13:40
	名士学府酒店
	午休

	14:00—17:00
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：如何防范税收执法风险  税务行政复议、税收法规、票据法及税务检查人员进入企业时应注意的问题等

讲师：陈宇康



	17:00—18:00
	自由活动
	提供体育馆羽毛球场地一个、乒乓球场地两个，篮球场地一个



	18:30—19:30
	山东交通学院食堂3楼  
	晚餐



	19:30-20:30
	名士学府酒店会议室
	风险控制（决策游戏）

	20:30
	名士学府酒店
	休息


培训计划（3月18日）

	时间
	地点
	内容

	7:00—7:40
	名士学府酒店
	早餐

	8:00—11:30
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：会计原理  

房地产、建筑、大型超市、餐饮、旅行社等行业会计核算特点及账务处理            
讲师：孔萍



	11:30—12:10
	名士学府酒店
	午餐

	12:10—13:40
	名士学府酒店
	午休

	14:00—18:00
	马山
	爬山 


	18:30—19:30
	名士学府酒店 
	晚餐



	19:30
	名士学府酒店
	休息


培训计划（3月19日）

	时间
	地点
	内容

	7:00—7:40
	名士学府酒店
	早餐

	8:00—11:30
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：关联交易问题 

  结合案例，讲解相关问题的特点、方式、流程及涉税风险点
讲师：周长庚


	11:30—12:10
	名士学府酒店
	午餐

	12:10—13:40
	名士学府酒店
	午休

	14:00—17:00
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：时事政治

习近平总书记系列重要讲话精神学习辅导
讲师：何克亮



	17:00—18:00
	自由活动
	提供体育馆羽毛球场地一个、乒乓球场地两个，篮球场地一个



	18:30—19:30
	山东交通学院食堂3楼  
	晚餐



	19:30
	名士学府酒店
	休息


培训计划（3月20日）

	时间
	地点
	内容

	7:00—7:40
	名士学府酒店
	早餐

	8:00—11:30
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：汇算清缴（房地产业）  

企业所得税申报表的计算、填写

讲师：张佩璐



	11:30—12:10
	名士学府酒店
	午餐

	12:10—13:40
	名士学府酒店
	午休

	14:00—17:00
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：计算机应用、办公软件使用    

word及excel的功能的使用，比如统计中常用的功能

讲师：倪然



	17:00—18:00
	自由活动
	提供体育馆羽毛球场地一个、乒乓球场地两个，篮球场地一个



	18:30—19:30
	山东交通学院食堂3楼  
	晚餐



	19:30
	名士学府酒店
	休息


培训计划（3月21日）

	时间
	地点
	内容

	7:00—7:40
	名士学府酒店
	早餐

	8:00—11:30
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：小企业会计准则

固定资产、应付职工薪酬、应缴税费、递延收益、所有者权益、收入、所得税费用等科目构成及税收与会计差异

讲师：栾作义



	11:30—12:10
	名士学府酒店
	午餐

	12:10—13:40
	名士学府酒店
	午休  办理集体退房

	14:00—15:00
	山东交通学院 

综合实验楼 

金融实训室  

erp实训室
	内容：考试




山东交通学院概况

山东交通学院始建于1956年，2000年由交通部划转山东省，实行中央与地方共建，以地方管理为主的管理体制。2002年经教育部批准升为普通本科高校。2007年交通部与山东省签署文件共建山东交通学院。2009年省政府批准为山东省船舶与海洋工程专业人才教育培训基地，省教育厅批准为山东省首批研究生联合培养基地单位。2011年学校成为“全国高校毕业生就业50强”典型经验高校，国务院学位委员会批准为培养硕士专业学位研究生试点工作单位。
学校占地面积2200余亩，分为无影山校区、长清校区、威海校区3个校区办学。教学科研仪器设备总值1.98亿元，馆藏纸质图书152.4万册。现有全日制在校学生18437人，在职教职工1264人，专任教师928人，其中正高级职称79人、副高级职称268人，博士119人、硕士587人。

学校现已成为山东省唯一一所以培养路、海、空、轨交通专业人才为主的普通高等学校。学校设有汽车工程学院、交通与物流工程学院、机械工程学院、土木工程学院、信息科学与电气工程学院、财经学院、管理学院、文法学院、外国语学院、理学院、海运学院、材料科学与工程学院、航空学院、船舶工程学院、轨道交通学院、国际教育学院16个二级学院和社会科学教学部、体育教学部、继续教育学院、职业技术学院4个教学单位。学校开设交通运输、车辆工程、土木工程、轮机工程、航海技术等48个本科专业，专业设置以工为主，以交通为特色，涵盖文、理、工、经、管、法、艺7大学科门类。建有110余个实验室，其中，交通土建实验中心、工程训练中心为山东省普通高等学校实验教学示范中心。运输车辆检测、诊断与维修技术实验室为全国交通行业重点实验室，汽车运用技术实验室为山东省高校重点实验室，机动车检测实验中心经国家有关部委批准具有国家实验室认可资质。

多年来，一代代“交院人”秉承“明德至善，格物致知”的校训，发扬“严、尊、勤、全”的优良校风，坚持“立足交通，突出特色，强化素能”的办学方针和“以人为本，特色立校”的治校方针，自强不息，艰苦奋斗，学校现已成为省内外交通人才培养的重要基地，共为国家培养毕业生6万余名，为交通行业培训各种管理干部和工程技术人员近5万名，为山东经济社会发展和交通行业发展做出了积极贡献。
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