关于教师进修申报和管理的流程
（国内进修）

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

1. 攻读国内博士学位
①进修审批表（系统生成表格）
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

2. 国内访问学者   
①个人申请（包括个人简介、进修学科简介、导师简介）
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承诺书
承诺书
本人严格遵守学校的进修管理规定，承诺以不脱产的方式进入……，在此期间服从学院教学、科研安排。
承诺人：
日期：
学院负责人：          单位（盖章）：

3. 国内访问学者（博士后进站）   
①个人申请（包括个人简介、博士后流动站/工作站简介、导师简介）
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承诺书
承诺书
本人严格遵守学校的进修管理规定，承诺以不脱产的方式进入……，在此期间服从学院教学、科研安排。
承诺人：
日期：
学院负责人：          单位（盖章）：

⑤进站审核表（一式2份），其中1份由学院领导审核签字，盖学院章；另1份空白页交人力资源部。

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）、开始进修通知（不脱产进修）
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。
申请人须提交下列材料并上传人力资源系统。
1.攻读博士学位
①离校通知表（系统生成表格，下同）；
②三方协议；
③进修协议。

2.国内访问学者
[bookmark: _GoBack]①离校审批表（系统生成表格）

    3.国内访问学者（博士后进站）
①离校审批表（系统生成表格）

五、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并上传人力资源系统。
1.攻读博士学位
①期满考核表（系统生成表格，下同）；

2.国内访问学者
①期满考核表（系统生成表格，下同）；

    3.国内访问学者（博士后进站）
①期满考核表（系统生成表格，下同）。

六、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。
进修人完成进修任务后，向学院提交申请，由学院组织后续考核，合格后向学校提交以下材料并上传人力资源系统。
1.攻读博士学位
①后续考核表（系统生成表格，下同）；
②博士毕业证书、学位证书、学籍管理材料；
③完成任务材料：对照进修任务书提供任务完成证明材料。

2.国内访问学者
①期满考核表（系统生成表格，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。

    3.国内访问学者（博士后进站）
①期满考核表（系统生成表格，下同）；
②博士后出站证明材料；
③完成任务材料：对照进修任务书提供任务完成证明材料。
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