
江 苏 省 武 进 职 业 教 育 中 心 校 
武职发【2019】07 号 

 

关于印发《教职工外出学习培训管理办法（试行）》的通知  

各处室、系部（工会、团委）及全体教职工： 

《教职工外出学习培训管理办法（试行）》已经 2019 年 3 月 25

日学校党政联席会议审议通过，现予以印发。 

 

附：《教职工外出学习培训管理办法（试行）》  

                                       

  

 

 

 

 

江苏省武进职业教育中心校 

二○一九年三月二十五日               

 

 

 

 

 

江苏省武进职业教育中心校党政办公室       2019年3月25日印发                                      



教职工外出学习培训管理办法（试行） 

为了规范教职工外出学习培训管理工作，做到有序有效地培养教

师，适应新时期的教育教学改革，提高我校教职工整体水平，经研究，

特制定教职工外出学习培训管理办法。 

一、适用范围 

本办法所规定的“学习培训”包括教职工因公培训、交流、参观、

考察、会议等项目。 

二、总体要求 

1.严格审批。教职工因公外出学习培训，坚持统筹计划、统一领

导、分工负责、分级管理的原则，遵循层级管理、事前申报原则，经

审核同意后方可实施。 

2.严格管理。教职工因公外出培训学习，必须严格管理，求真务

实、精简节约、注重实效。严格控制外出人员数量，不得影响正常的

教育教学工作。 

三、管理类别 

1.各级党委、政府或教育行政部门组织的指令性学习培训，各系

部（处室）应按照要求组织相关人员参加。 

2.各类教育学会（协会）及教育专业委员会等学术团体组织的学

习培训，各系部（处室）可结合实际情况选择性参加；民间性质的学

术团体组织的学习培训，原则上不予参加。 

3.根据工作需要，经研究确定参加其他学习培训活动的，按照管

理权限申报审批后方可实施。 

四、审批权限 

1.学校校级领导参加市外学习培训，严格按照《关于进一步规范

教育系统领导干部请假制度的意见》（武教发〔2013〕3号），履行请

假报备手续。 

2.一般教职员工外出学习培训的，由学校负责审批。 

3. 5 人以上（含 5 人）或 3 天以上（含 3 天）的市外学习培训，

还应严格履行审批手续，按照管理权限，原则上提前 15天由学校向局

组织人事科或区教师管理服务中心提交《外出培训办班审批表》，明

确培训目的、培训课程安排、培训经费预算、参训对象名单等，经审



批后方可实施。对故意瞒报、未经批准擅自组织外出培训的，或虽经

批准但擅自扩大参训范围或改变路线，以及借外出学习培训名义变相

公款旅游或违反经费报销规定等违规违纪行为，一经查实，严肃追究

相关责任人的责任。 

4.因公出国（境）学习培训的，应根据组团单位的出访任务通知

书或相关函件，由学校提前报局组织人事科或区教师管理服务中心审

核，并按有关要求办理相关手续。 

五、审批流程 

外出学习培训需由学校相关部门办理审批手续，提供出示培训通

知，填写《武进职教中心教职工外出学习培训审批单》（附后）。    

基本流程如下： 

1.根据培训通知的要求，由相应处室部门酝酿拟选派参训人员，

经条线分管校长同意后填写审批单。 

2. 办理完毕后，审批单原件交组织人事处备案。 

3. 培训结束后，凭培训通知和审批单履行报销手续。 

六、有关要求 

1.外出参加学习培训的教师，必须事先做好课务、班主任等工作

的衔接，并按规定办理请假手续。 

2. 外出参加学习培训的教师，必须注意人身财产安全，遵守培训

纪律和要求，自始至终认真参加培训，自觉维护学校形象。 

3. 外出学习培训结束返校后，鼓励参训教师通过讲座、展览、研

讨会等多种形式展示参训成果，分享参训心得。参加外出培训时间在

七天以上的教师，必须在培训结束后一个月以内，在系部教师及以上

范围举行培训成果交流会，作为校本培训内容之一，交流会由系部负

责人组织。 

 

附：《武进职教中心教职工外出学习培训审批单》 

                           

      江苏省武进职业教育中心校 

2019 年 3 月 25 日 

 



武进职教中心教职工外出学习培训审批表 

                                                        年   月   日 

项目名称  

培训对象  培训人数  

参培人员 

名单 
 

培训时间  培训天数  

培训地点  

培训内容  

所需经费 

及列支渠道 
 人均费用  

联系人  联系电话  

系部或处室

意见 负责人签名：                   

年  月  日 

条线分管校

长审批意见 
                                 领导签名：____________             

年

  月  日 

※办理审批手续，须附培训通知；审批手续完毕后将此单交组织人事处、并复印

交系部行政科留存。 

 


