附件1：

教科院      年度教职工参加培训审批表

	个人申请
	姓名
	
	所在部门
	

	
	培训类型
	
	培训内容
	

	
	培训时间
	     年   月   日至          年   月   日

	
	培训地点
	

	
	经费预算
	

	
	本人签名
	
	申请日期
	年   月   日

	审批意见
	院长

意见
	年    月    日

	备案
	备注
	

	
	办理人员
	
	备案日期
	年   月   日


说明：
1、本表由申请人本人负责如实填报“个人申请”内容，以本人签名为准，同时提交有效的参加培训证明材料（如正式通知等），以备核准审批。
2、填写“审批意见”，应明确填写是否同意的意见；必要时，可填写适当说明。
3、“备案”办理人员应妥善管理所有备案材料，存档备查。

附件2：

惠州学院出差审批单
单位：              填写时间：          年  月  日
	出 差 人
	
	目 的 地
	

	出差时间
	
	返校时间
	

	出差事由
	

	资金来源渠道
	

	审批人
	


注：机关部处、教辅和后勤各单位党政负责人需由分管领导审批，各系党政负责人需由联系领导审批。各单位内部人员由部门行政负责人审批。
……………………………………………………………………
惠州学院出差审批单
单位：              填写时间：         年  月  日
	出 差 人
	
	目 的 地
	

	出差时间
	
	返校时间
	

	出差事由
	

	资金来源渠道
	

	审批人
	


注：机关部处、教辅和后勤各单位党政负责人需由分管领导审批，各系党政负责人需由联系领导审批。各单位内部人员由部门行政负责人审批。
附件3：

教科院        年度教师进修情况一览表
	序号
	姓名
	进修培训类型
	进修培训起止时间
	进修培训地点
	进修培训内容
	报销金额
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


说明：

1、本表用于办理“审核备案手续”、“报账审批手续”和“汇总上报学校人事处”所需，由参加培训人员负责如实填写。
2、办理“审核备案手续”要求参加培训人员必须提供真实的证明材料，如：现场照片、获奖证书等材料，交由备案办理人员审核，并提供备案证明，作为报账审核依据。
3、办理“报账审批手续”要求参加培训人员根据学校财务管理规定粘贴正式培训通知、真实报账单据和出差审批表等，经备案办理人员（证明人）签字后，再由院长审批后，才能到学校财务处办理报销手续；另外，如果使用学校人事处培训费报账，还须经学校人事处审批后才能办理报销手续。
4、学院办公室应根据学校人事处的要求，将学院年度教师进修情况统一“汇总上报学校人事处”。
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