
教职工进修手续办理流程图

 

携带录取通知书等证明材料，于脱产进修前一个

月内到人事处师资科办理脱产进修协议签订手续 

 

师资科将脱产进修协议抄告人事科、劳资科 

 

教师脱产进修结束后到人事科报道，并开介绍

信至劳资科、师资科办理相关手续 

教职工提交进修结业材料、相关发票等 

 

师资科对教职工所提交材料按照进修项目审批表进行审核并给出意见 

 

进修结束提交材料： 

一、攻读博士人员 

博士学历、学位证书复印件；学籍材料（人事科） 

二、出国留学人员 

1.出国留学人员回国证明 

2.出国期间科研成果复印件 

3.出国留学学习情况简介（不少于 5000 字） 

4.返校后开展公开学术讲座材料 

三、国内访问学者 

1.结业证明 

2.学习心得（不少于 5000 字） 

3.返校后开展公开学术讲座材料 

进修教师 

 

非脱产进修教师 

 

脱产进修教师 

 

师资科每周二办理经费报销手续 

 

劳资科办理工资变更手续 

 

按要求完成进修任务 

 

师资科将进修报账审批单报处领导、分管校领导审批 

 

师资科两周内通知教职工取回报账审批单至财务进行报账 

 

四、单科进修、双师素质进修、教学能力提升进

修人员 

1.结业证明 

2.学习心得 

3.返校后开展公开成果汇报材料 

五、其他政策性短期进修人员 

1.结业证明 

2.学习心得（不少于 2000 字） 

 

 


