广东外语外贸大学教职工境外进修申请表

所在单位 ：                                 填表时间：       年    月    日     NO：

	姓名
	
	性别
	
	出生

年月
	
	来校 时间
	

	最后学历
	
	职务
	
	毕业院校及专业
	
	联系电话、E-mail
	

	配偶情况
	姓 名
	
	联系

方式
	工作单位
	

	
	职 称
	
	
	住址、电话
	

	来校工作时间
	
	报考学校、院

系、专业
	

	进修

方式
	脱产
	进 修

类 别
	1.攻读硕士学位

2.攻读博士学位  

3.访问学者

4.其他（请写明）
	进修资助方式
	1．国家公派

2．校际交流

3. 自费

	进修

期限
	自    年    月    日至    年    月    日

	本

人

申

请

理

由
	                                                          签  名：

                                                     年    月    日

	所在单位党政领导意见
	教务处（科研处/学生处）意见
	人事处负责人意见

	签字盖章：

     年    月    日
	签字盖章：

     年    月    日
	签字盖章：

     年    月    日

	备

注
	

	说

明
	凡我校教职工在申请进修时均需填写此表，经所在单位同意，报学校人事处审批，盖章后方生效。有关人员须遵守国家和学校关于教职工进修的有关规定。


注：教职工须仔细阅读并严格执行《广东外语外贸大学教职工进修管理规定》及下页教职工申请进修应办手续。
经办人：                     审核：                

教职工申请进修应办手续
（一）凡申请进修人员，由本人从校园网人事处网页上“文档下载”栏目下载《广东外语外贸大学教职工进修申请表》（下称《申请表》），填写后交所在单位党政领导班子集体讨论研究，并由领导班子主要负责人签署意见。申请脱产进修者，须于拟申请进修前一年的11月31日前向本单位提出申请，由单位列入脱产进修计划后报人事处批准。

（二）《申请表》经所在单位负责人签署意见后，申请人为教师者先交教务处，申请人为科研人员者先交科研处，申请人为辅导员者先交学生部（处），上述部门负责人签署意见后交人事处；申请人为党政管理人员、教辅人员、后勤人员者，《申请表》经所在单位负责人签署意见后直接交人事处。申请人为单位负责人的由人事处研究提出意见后呈主管校领导审批。

（三）各单位于每年12月15日前向人事处报送本单位下一年度教职工脱产进修计划（含进修人员名单）。人事处根据学校教职工队伍建设规划、教职工申请进修的条件与安排的原则、经费预算等情况对进修申请作出审批。

（四）获学校批准进修者，凭人事处开具的证明办理报名手续，被录取后，须持录取通知书到人事处登记备案，并签订相关进修协议（参加3个月以内短期业务培训者可酌情免签协议）。

（五）国家、单位公派或自费出国（境）留学进修者，如已在学校购房、集资建房或租房的，必须与学校签订相关协议。

（六）因公出国（境）研修、访学，时间在3个月以内者，通过国际交流处办理因公护照。

（七）在职脱产进修者，离校前必须提前15个工作日到人事处及相关部门签订协议、办理离校会知等手续；进修结束后应按期返校到人事处报到，并凭人事处开具的返校会知恢复各项关系。

（八）国（境）内进修人员毕（结）业后，须持进修所取得的相关学历、学位证书原件及复印件到人事处办理登记手续，经人事处验收后复印件存入本人人事档案；在国（境）外取得学历、学位证书者，需先将相关学历、学位证书交由教育部留学服务中心认证后再交人事处验收存档。
（九）进修人员在学习过程中由于个人原因未能按时完成学业而需要延长进修期限的，应提前向学校提出申请，经同意后办理延期手续。进修时间在1年及以上的，须在原批准期限到期前3个月向学校提出书面申请，进修时间在1年以内的须在原批准期限到期前1个月向学校提出书面申请，并详细说明延长理由，经学校批准后方可延长进修期限。

延长进修期一般只能申请1次，延长期限原则上不得超过1年；攻读博士学位者如确有特殊需要可申请2次，累计延长期限不得超过2年。

