教职工培训（进修）管理工作
【文件依据】 黄冈师范学院教职工培训（进修）管理办法 (校人[2007]8号)
【工作流程】
签订合同：人事处与委托培养单位、申请人本人三者签订委托培养合同，与申请人本人签订进修协议书





在职申请硕士、博士学位，委托培养硕士、博士研究生





录入信息：人事处根据教职工进修类别，分别录入教职工培训（进修）基本信息数据库，并办理相应手续





国内、外访问学者





各类短期培训（单科进修、业务培训、现代教育技术培训等）





领导审批：报学校分管领导审批，将《黄冈师范学院教职工培训（进修）申请书》交人事处师资科备案





部门审批：培训（进修）人员提前一个月填写《黄冈师范学院教职工培训（进修）申请书》，报人事处审批（中层干部须报组织部审批）





制定计划：各院系年初按指标制定年度教师培训（进修）计划，报人事处备案























管理考核：申请人学习毕业后，持结业证书或学习总结到人事处登记，并留证书复印件备案





签订合同：人事处按照学校审批意见直接派遣相关人员参加培训，与申请人签订培训协议书





管理考核：申请人学习毕业后，持结业证书或学习总结到人事处登记，并留证书复印件备案





签订合同：人事处与申请人本人签订国内、外访问学习协议书





费用报销：人事处及时更新教师基本信息库，申请人办理进修学习期间相关费用报销手续





管理考核：申请人学习毕业后，持毕业证、学位证到人事处登记，并留证书复印件备案，博士毕业证、学位证由人事处代领并保管








