关于干部职工外出培训的规定

为了规范我院教职工培训管理工作，正确处理教职工业务进修培训与工作的关系，加强我校教职工队伍建设，做好教职工培训工作，全面提高教职工的思想政治素质和业务水平，特制订本规定。
一、培训工作的原则

要贯彻思想政治素质和业务水平提高并重，理论与实践统一，按需培训，学以致用的原则。坚持全面规划，重点优先；多种形式并举，分层次培养；严格考核，注重实效。

二、参加培训同志的基本条件

    1、思想政治表现好，安心本职工作，遵纪守法，身体健康。

    2、参加学习培训的内容与本人所从事或组织计划将要安排的工作专业对口。

3、培训期间本人所负责的工作能够妥善安排。

三、培训的主要形式

    1、以提高政治理论、思想素质和业务素质为目的的各种培训。

2、上级主管部门组织的或其他单位举办的岗位或业务技术培训。

四、培训的手续审批

1、申请参加各级人事、劳动及其他主管部门主办的各类岗位技术技能培训的教职工，均应到宣教处领取并填写《教职工培训审批表》，把正式文件的“培训通知”作为附件，按程序逐级审批，并报宣教处备案。
2、宣教处建立教职工培训档案,记载教职工接受培训情况;

五、培训费用的报销
    1、参加培训的同志，费用报销在部门领导和战线领导签字后，由宣教处在手续审批合格的情况下，按照规定审核、报销其经单位安排参加短训班（一个月内）学习的学费、差旅费以及符合规定的教材费。
2、费用报销时，参加培训的同志要提交培训通知（以正式文件为准）；参加培训的相关资料复印件；结合本职工作和培训内容的学习培训体会和对工作的建议（不少于2000字）。
3、教职工未经审批备案而参加的各种进修学习，一切费用自理，考勤按教职工考勤管理制度的规定执行。

本规定由宣教处负责解释。
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