江苏省徐州技师学院
学历学习和业务培训管理暂行办法

为规范我院学历（学位）学习和业务培训，根据上级相关政策和院长办公会精神，特制定本办法。

一、教职工学历学习和业务培训的申报审批

我院教职工参加各类高校、省级以上党校学历（学位）学习的，须由本人提出书面申请，填写统一格式的《江苏省徐州技师学院教职工参加学习申报表》（表式附后），一线教师须经所在部门和教务处同意、其他部门人员须经所在部门同意并报组织人事处备案后，由组织人事处统一报院长办公会审批。未经批准参加学习的，学校不给安排脱产学习时间，不予报销学费。目前正在学习尚未报批的须补办审批手续。

上级主管部门组织的业务培训或教职工个人为取得某领域资格、证书自愿参加的短期培训，经所在部门同意后，属于党务、组工、人事的，报院党委会审批，其他方面的报院长办公会审批。

教职工参加出国留学、短期培训或者作为访问学者出国进修、交流的，报院党委会审批。

二、教职工学历学习和业务培训费用的报销规定

按照费用由集体和个人共同承担的原则，凡经批准参加学历（学位）学习的，书籍费自理，学费先由本人垫付，待学习结束后，持学历（学位）证书和有效票据，到学校按下列标准报销：

1、取得各类高校、省级以上党校硕士研究生以上学历（学位）的，报销学费的60%。

2、取得各类高校、省级以上党校本科学历的，报销学费的50%。
3、取得各类高校、党校研究生课程进修班等结业证书的，学费不予报销。
4、参加自学考试的，其费用不予报销，只按规定予以奖励。
5、工人参加技术等级培训、升级考试考核的，费用自理。

6、上级主管部门或学校统一组织的业务培训费用，实报实销；个人申请参加的业务培训费用，学校报销50%。

三、教职工参加学历（学位）学习的奖励标准

为鼓励教职工在职参加学习，凡取得相应学历（学位）的，除按上述规定报销学费外，再由学校进行一次性奖励。具体标准为：取得博士研究生学位的奖励10000元；取得硕士研究生学历（学位）的奖励5000元；取得本科学历（学位）的奖励2000元。

取得自学考试本科学历（学位）的奖励2500元。

四、申报学历（学位）学习和业务培训的专业要求

教职工参加各类学历（学位）学习和业务培训，应与本人在学校承担的工作有直接联系，所申请参加的学历学习层次应为本科（含本科）以上。

五、教职工参加学历学习和业务培训期间的相关待遇
1、教职工半脱产攻读学历（学位）期间，学校保留其工资福利待遇和职称评审资格，并适当安排一定时间，允许其参加面授、考试等。

2、教职工参加全脱产学历学习的，学习期间档案工资足额发放，不再享受绩效工资待遇，且在离校学习前须到院组织人事处签订相关协议。

3、教职工在学习期间，需到外地参加面授的，报销往返路费；参加全脱产学历学习的，每学期报销一次往返路费。到外地参加面授和全脱产学历学习的，一律不发伙食补助。

4、一次学习结束并按规定报销有关费用后，申请参加更高层次学历学习的，时间须间隔三年以上（含三年）。

六、教职工参加各类学历学习和业务培训的考核与管理

1、培训时间在3个月以上的，由组织人事处和教务处配合培训单位做好相关考核及鉴定，并记入业务档案。

2、参加学历、学位培训须取得毕业证书、学位证书；参加技能培训须取得职业资格证书；参加其他培训须取得结业证书或由培训单位作出的学习鉴定及成绩单。无论何种形式，培训结束后，均须写出1000字左右的学习总结，存入本人档案，作为职务晋升、业绩考核的依据。

3、培训时间在1年以上的，参培人员每学期应向学校组织人事处或所在系部汇报学习情况。

4、出国进修人员或作为访问学者出外交流的，在进修或访问结束后1个月内，至少须在系部范围内开展一次学术讲座或学术报告，介绍进修或访问情况。

5、脱产培训人员无正当理由未完成培训任务，半脱产培训人员在非脱产学习期间不能认真履行工作职责、不接受或未能完成工作任务的，应中止培训，并给予相应的纪律处分。

6、 培训期间违反学校纪律和有关规定的，应中止培训，并给予处分或予以解聘。无正当理由拒绝接受培训的，应予以解聘。

七、适用范围

本办法适用于所有在编在职人员、正式聘用的教学和行政管理人员（其中，除特殊情况外，在编半脱产的须在学校工作满两年以上；正式聘用的须在学校工作满三年以上，不符合条件的不予审批。）。

八、其他事项

教职工已被批准参加上述各类学历（学位）学习和业务培训，在履行审批手续、办理离校手续前，须与学校签订学习协议，明确以下事项：
1、脱产攻读硕士研究生或参加研究生学历学习的，毕业后必须回校工作满八年以上，方可办理工作调动或辞职。否则，除赔偿学习期间的工资、福利及学校为其承担的学习费用以外，每提前一年办理工作调动或辞职，赔偿学校人民币10000元。

2．半脱产攻读硕士学位或参加研究生学历学习的，学成后必须回校工作满五年以上，方可办理工作调动或辞职。否则，除赔偿学习期间的工资、福利及学校为其承担的学习费用以外，每提前一年办理工作调动或辞职，赔偿学校人民币8000元。

3、教职工在参加学习、培训期间，遇到学校有重大或紧急教学、科研、管理任务需要召回学习人员（含脱产学习人员）时，应服从学校安排。否则学校可以单方面终止学习合同，造成的损失由个人承担。

本办法自印发之日起施行，原有文件与之相抵触的，自行废止。

江苏省徐州技师学院教职工参加学习申报表

	姓名
	
	性

别
	
	出生

年月
	
	民族
	

	学历
	
	原毕业学

校及专业
	

	工作单位及职务
	

	拟报院校及专业
	

	拟报学历层次
	
	学习
方式
	

	学习起讫时间
	年   月   日至    年   月    日
	学费
	

	所在部门意见
	（盖章）    年   月    日

	组织人事处（教务处）意见
	（盖章）    年   月    日

	院党委会（院长办公会）意见
	（盖章）    年   月    日


说明：本表一式两份。一份所在部门留存，一份报组织人事处备案。
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