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教职工培训、进修管理程序

1      目的 

    保证教职工得到相应的进修与培训，具有履行其岗位职责所需的水平、能力和资历，逐步建立一支专业、学历、技术职务、年龄等结构合理的教职工队伍。

2      适用范围

2.1      本程序适用于教职工的学历进修和业务培训。

2.2      本程序适用于各受控部门。

3      职责

3.1      各部门负责对所属教职工进行质量培训。

3.2      人事部门负责制订教职工进修、培训计划。

3.3      人事部门负责教职工院内各种进修、培训的组织管理工作。

3.4      主管领导落实培训经费，审定进修、培训计划。

4      工作程序

4.1      计划的制定

4.1.1    人事部门根据学院发展的需要制订学院师资年度进修（培训）计划，经主管领导批准后实施。

4.1.2    各系（分院）根据人事部门的进修（培训）计划及本单位的师资建设规划，提出年度培训计划。

4.2      计划的实施
4.2.1    人事部门负责培训信息的统一管理。企业实践由各系（分院）联系并告知人事部门。教职工个人或部门获得的培训信息要先交人事部门。

4.2.2    教职工个人根据需要和相关信息，填写申请表。经所在部门签署同意意见后交人事部门，人事部门审核后交分管院长审批。

4.2.3    申请批准后，即参加相关的培训。进修人员应定期向所在部门汇报进修情况，在进修结束后应向人事部门提交进修总结表（并附上相关进修证书），企业实践人员还需提交企业实践手册。人事部门负责其档案管理。

4.3      经费的管理

4.3.1    培训经费由人事部门负责统一管理，各部门实行指标控制。

4.3.2    培训人员根据经审批的培训内容，填好报销单据，由人事部门根据规定审核，经主管院长审批后报销。

5      支持性文件

5.1      宁波职业技术学院教职工进修（培训）管理办法NZQMS-3202-10
5.2      宁波职业技术学院教职工年度培训计划NZQMS-3202-11
5.3      宁波职业技术学院受聘专家、学者讲课、评审、教职工加班等劳务费支付规定NZQMS-3202-48
6      质量记录

6.1      宁波职业技术学院教职工进修（培训）申请表 NZQMS-QR-2029-01
6.2      宁波职业技术学院教职工进修（培训）情况登记表 NZQMS-QR-2029-02
6.3      宁波职业技术学院教职工进修（培训）总结表 NZQMS-QR-2029-03
6.4      宁波职业技术学院教职工企业实践手册 NZQMS-QR-2029-04     
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