关于教师进修申报和管理的流程
（国（境）外进修）

政策依据：南通大学教师进修管理暂行办法（试行）（通大人〔2019〕58 号）
一、申请进修计划
当年11月初，教师申请下一年进修计划，具体要求见当年通知。
申请人须在智慧校园-人力资源系统中提交进修计划申请（下图）
[image: e4e816b756e1904602c50b77ddaa8c1]
进修计划原则上不得变更，如确因学院学科建设等原因需派出进修，由学院提交进修计划变更申请，提交学校审核。

2、 进修申请
提交进修申请必须已列入当年进修计划；
申请人须在智慧校园-人力资源系统提交申请，学院审核后，提交学校审核，并报送纸质材料。
 [image: 49b96ddecd04ef45f2ff96f0680def7]
申请人须提交下列材料并上传人力资源系统
按国交处流程进行（查看国交处网站或见附件）

1. 访问学者
①进修审批表（系统生成表格或国交处网站下载中心下载，下同）
②进修任务书（系统生成表格或人力资源部网站下载中心下载，下同）
进修任务书须明确任务完成时间、论文须明确本人为第一作者，南通大学为第一作者单位；项目须明确本人主持，南通大学为依托单位；专利须为本人获得授权，南通大学为授权单位；开设双语课程或全英文课程。
③邀请函及翻译件。邀请函须明确进修时间区间，如申请时间与邀请函时间须一致。
④访学单位和导师简介（含访学单位的世界大学排名截图）
⑤二级单位担保书（如需）
⑥承诺书
   承诺书
本人严格遵守学校的进修管理规定，研修结束后按期回校，到期未回，按延期办理相关手续，延期期间不享受工资待遇，延期期限不得超过一年。

承诺人：
日期：

1. 攻读国（境）外博士学位
①进修审批表（系统生成表格或国交处网站下载中心下载）
②进修任务书（系统生成表格或人力资源部网站下载中心下载）进修任务书须明确取得博士学位证书并获得教育部认证、其他任务完成时间、论文须明确本人为第一作者，南通大学为第一作者单位；项目须明确本人主持，南通大学为依托单位；专利须为本人获得授权，南通大学为授权单位。
③录取通知书及翻译件
④访学单位和导师简介（含访学单位的世界大学排名截图）
⑤二级单位担保书（如需）
⑥承诺书

   承诺书
本人严格遵守学校的进修管理规定，研修结束后按期回校，到期未回，按延期办理相关手续，延期期间不享受工资待遇，延期期限不得超过一年。

承诺人：
日期：

三、协议签订
进修申请经学校批准后，与学校签订进修协议。

四、离校通知（脱产进修）
申请人须在智慧校园-人力资源系统提交申请，学院审核后，提交学校审核，并报送纸质材料。
1. 访问学者
①离校通知表（系统生成表格或国交处网站下载中心下载，下同）；
②护照签证扫描件；
③获得省政府留学奖学金或省境外研修项目资助的申请人须上传派出批件（如需）；
④进修协议。
⑤进修保证金缴纳凭证（如需）

2.攻读国（境）外博士学位
①离校通知表（系统生成表格或国交处网站下载中心下载，下同）；
②护照签证扫描件；
③进修协议。
④进修保证金缴纳凭证（如需）。

5、 期满考核
申请人须在智慧校园-人力资源系统提交申请，学院审核后，提交学校审核，并报送纸质材料。
进修人在规定进修期限前后7日内回校，向学院报告，由学院组织期满考核，合格后向学校提交以下材料。
1. 访问学者
①期满考核表（系统生成表格或人力资源部网站下载中心，下同）；
②出入境记录。
2. 攻读国（境）外博士学位
①期满考核表（系统生成表格或人力资源部网站下载中心，下同）；
②出入境记录。
6、 后续考核
申请人须在智慧校园-人力资源系统提交申请，学院审核后，提交学校审核，并报送纸质材料。
1. 访问学者
①后续考核表（系统生成表格或人力资源部网站下载中心，下同）；
②完成任务材料：对照进修任务书提供任务完成证明材料。

2. 攻读国（境）外博士学位
①后续考核表（系统生成表格或人力资源部网站下载中心，下同）；
②博士学位证书\教育部学历认证；
③完成任务材料：对照进修任务书提供任务完成证明材料。

附件：南通大学因公临时出国及赴港澳办理流程（90天及以上）
1.出访任务为：省公派、校公派以及学校其他经费资助的留学进修、合作科研、学术交流、访学等。
2.申请人需提前2个月提交申请。
3.申请人自行办理因私护照（通行证）和签证（签注）。
第一步：
因公出访申请人员需填写《南通大学因公出国（境）人员审批表》，注明出访时间、地点、目的和费用安排(需注明经费来源)。出访人员应事先确定前往国的旅行路线，如必须过境签证，必须在报批时予以说明。由经费项目负责人、所在部门（学院）负责人签署意见后交国际合作与交流处（港澳台事务办公室）出国来华管理科初审。随表需附以下材料：
（1）《因公临时出国人员备案表》或《因公临时赴港澳人员备案表》，此表一式五份，其中一份须由所在学院党委书记在人员派出单位意见一栏中签字、盖党委章，或所在部门负责人签字、盖部门章；其余四份所在单位派出意见处空白。
（2）《因公临时出国（境）任务和预算审批意见表》（每个团组填报一份，电子版发到gjjl@ntu.edu.cn）
（3）《因公出国（境）信息公示表》（每个团组填报一份，电子版发到gjjl@ntu.edu.cn）
（4）邀请信复印件及翻译件
（5）身份证复印件
（6）《南通大学教师国（境）外研修申请表》和《南通大学出国（境）研修任务书》
注：（1）-（3）各类表格在国际合作与交流处（港澳台事务办公室）网页出国出境--下载专区下载；（6）相关表格在人力资源部网页--下载专区下载。
第二步：
申请人出国（境）材料经国际合作与交流处（港澳台事务办公室）审核后，持《南通大学因公出国（境）人员审批表》及相关材料至学校相关职能部门（组织部、人力资源部、科技与产业处、服务地方工作处，人文社科处、教务处、学科办等）签署审批意见，并携《因公临时出国（境）任务和预算审批意见表》到财务处办理预算审批手续。中层干部因公出访还需经相关校领导批准。
第三步：
相关职能部门和校领导审批完毕后，由国际合作与交流处（港澳台事务办公室）统一办理组织部备案手续和网上公示。
第四步：
学校审批手续完成后，由国际交流与合作处（港澳台事务办公室）按人员类别向江苏省人民政府办公厅或江苏省人民政府外事办公室行文打请示报告，并办理网上申报手续。省政府审批同意后，下达“出国、赴港澳任务批件”，由国际合作与交流处（港澳台事务办公室）专办员定期赴南京取回。
注：校内行文时间约10天；请示寄出至取得批件时间约15天。
第五步：
申请人取得“出国、赴港澳任务批件”和签证后，到人力资源部办理境外研修协议签订及保证金缴纳手续。在离校前一个月填写《出国（境）人员离校通知单》（下载专区下载），由所在部门（学院）负责人签署意见后，携签证复印件、境外研修协议、保证金交费收据复印件等材料交人力资源部和国际合作与交流处（港澳台事务办公室）审批（中层以上干部还需组织部审批），审批完成后方可出访。
第六步：
参加由国际合作与交流处（港澳台事务办公室）组织的出访行前教育，并到相关部门办理借款手续。

三、南通大学因公赴台办理流程
1.因公赴台人员无论短期长期均按照此流程办理。
2.出访任务为：校际交流、国际会议、合作科研、学术交流、访学、培训、讲学等。
3.需提前2个半月提交申请。
4.凡递交材料日期与出访日期间隔不足一个半月者，不予受理。
第一步：
因公出访申请人员需填写《南通大学因公出国（境）人员审批表》，注明出访时间、地点、目的和费用安排(需注明经费来源和项目代码)。出访人员应事先确定旅行路线，由经费项目负责人、所在部门（学院）负责人签署意见后交港澳台事务办公室审核。随表需附以下材料：
（1）《因公临时赴台人员备案表》，此表一式五份，其中一份须由所在学院党委书记在人员派出单位意见一栏中签字、盖党委章，或所在部门负责人签字、盖部门章；其余四份所在单位派出意见处空白。
（2）《因公临时出国（境）任务和预算审批意见表》（每个团组填报一份，电子版发到gjjl@ntu.edu.cn）
（3）《因公出国（境）信息公示表》（每个团组填报一份，电子版发到gjjl@ntu.edu.cn）
（4）邀请信复印件
（5）专业活动计划书及行程表
（6）邀请方简介
（7）身份证复印件
（8）《南通大学教师国（境）外研修申请表》和《南通大学出国（境）研修任务书》（出访时间在一个月及以上者提供）
（9）大陆地区赴台湾团体名册（申请参加国际会议需提供）

注：（1）-（3）各类表格在国际合作与交流处（港澳台事务办公室）网页出国出境--下载专区下载；（8）相关表格在人力资源部网页--下载专区下载。

第二步：
申请人赴台材料经港澳台事务办公室审核后，持《南通大学因公出国（境）人员审批表》及相关材料至学校相关职能部门（组织部、人力资源部、科技与产业处、服务地方工作处，人文社科处、教务处、学科办等）签署审批意见，并携《因公临时出国（境）任务和预算审批意见表》到财务处办理预算审批手续。中层干部因公出访还需经相关校领导批准。
第三步：
相关职能部门和校领导审批完毕后，由港澳台事务办公室统一办理组织部备案手续。
第四步：
学校审批手续完成后，由港澳台事务办公室按人员类别向江苏省人民政府办公厅或江苏省人民政府台湾事务办公室行文打请示报告。省政府审批同意后，下达“赴台任务批件”，由港澳台事务办公室专办员定期赴南京取回。
注：校内行文时间约10天；请示寄出至取得批件时间约20天。
第五步：
取得“赴台任务批件”后，申请人持批件、入台许可证、因公临时赴台人员备案表、身份证原件及复印件至南通市公安局出入境支队办理赴台通行证及签注（需当场拍照）。
注：南通市公安局出入境支队办理时间约7-15天。
第六步：
参加由港澳台事务办公室组织的出访行前教育，上缴因私出国（境）证件，并到人力资源部办理境外研修协议签订及保证金缴纳手续。
[bookmark: _GoBack]赴台3个月及以上者须填报《出国（境）人员离校通知单》，由所在部门（学院）负责人签署意见后，携赴台通行证复印件、境外研修协议、保证金交费收据复印件等材料交人力资源部和港澳台事务办公室审批（中层以上干部还需组织部审批），审批完成后方可出访。
第七步：
出访人员返回后需在7天内将通行证交至国际合作与交流处（港澳台事务办公室），并领取个人因私出国（境）证件。
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