湖南铁路科技职业技术学院教职工出外培训进修要求和流程
一、前期手续办理和申请
为了提高工作效率，确保数据的准确性，在2018年的培训一律采用钉钉中填写“教职工外出培训进修审批表”办理相关手续。
由部门凭正规有效的培训通知（需盖公章）根据业务的需要（确保有效）安排人员出外培训进修，培训人员个人上钉钉填写《湖南铁路科技职业技术学院教职工培训进修申请表》，经所在部门领导会签同意。后经教务处同意、主管领导签字后方可出外培训进修。具体操作详见附件一《教师培训进修钉钉申请流程》，直至《教职工培训进修申请表审批》生成，打印两份以备报销时用。
二、出外培训期间注意事项
1.明确培训目的，端正培训态度，珍惜学习、培训机会；
2.遵守学习、培训统一的安排，认真学习，做好笔记，积极参加沟通与交流，提高学习、培训效果。
3.严格遵守学习、培训纪律，服从统一安排，不得擅自外出办私事，严禁迟到早退、缺席或者提前离开。
4.注意仪表端庄，举止文明，虚心好学，遵守社会公德，维护学院声誉，处处为人师表。
5.注意人身、财产、交通安全，确保一切平安。
6.学习、培训结束后，填写学习总结。根据学院整体的需要，部分专题培训需做好集体汇报交流。
7.期间的差旅费严格按照学院的财务管理制度统一规定，不得超标。
8.乘坐的交通工具以高铁二等座为最高标准，选择乘坐飞机时需要保证不高于同距离高铁二等座价格，如有超出费用自付。
三、培训进修返回后办理报销手续
将《教职工培训进修申请表审批》、《湖南铁路科技职业技术学院教职工培训进修总结》（见附件二）纸质稿和电子版上交教务处存档；个人粘贴好差旅费报销单据，并将《教职工培训进修申请表审批》、培训电报原件附上，经教务处和财务处签字后方可报销。


                                      教务处 
2018年11月28日
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附件一：
教职工培训进修钉钉申请流程
	1、打开钉钉，并点击工作   
	2、进入工作界面往下翻
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	3、找到教师发展处—教职工培训进修申请表
	4、填写相关信息
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	5、填写完成后提交
	6、完成职工信息表的填写，等待领导审批
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	 7、审批后的《教职工培训进修申请表审批》样稿
	注意事项：
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	1. “培训开始”和“培训结束”时间以培训通知为准；
2.“培训费用”为总共费用，在备注中标明总计费用的具体构成。






附件二：
湖南铁路科技职业技术学院教职工培训进修总结
	姓 名
	
	性 别
	
	年 龄
	
	部门
	 

	培训项目
	

	培训时间
	

	培训地点
	

	培训总结（可另附页）
	





















签名：                   年  月  日 


	对学院师资培训工作的建议
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