
培训制度 
 

一、总则 

（一）为适应学校发展需要，强化教职工的道德修养、业务能力和专业知识，不断

提高教师的教学水平，建立学习型组织，特制定本制度。 

（二）教职工的培训要从学校人才培养工作的实际需要出发，充分发挥个人的主观

能动性，坚持在职培训为主、岗位培训为主、业余培训为主的原则。 

（三）本制度适用于在学校工作的全体教职工。 

二、培训组织 

（一）培训是提高教职工基本素质和业务能力的重要手段，是提高学校人才培养工

作水平的重要保证。因此，教职工培训应列入学校及各部门总体工作计划。 

（二）学校各部门都要根据各自工作职能和教职工特点，专门制订学年培训工作计

划，报人事处统筹、审核后认真组织实施。 

（三）学校人事处负责制定全校教职工专项培训计划并组织实施，负责对各部门培

训工作进行督促、检查、总结。 

（四）学校及各部门组织的培训，符合条件的教职工必须参加。主办单位要做好培

训记录，认真组织考勤、考核。  

三、培训内容 

（一）新聘教职工原则上须进行岗前培训，经考试合格后方能上岗。岗前培训一般

由本部门负责组织。所有教师都必须在任教两年内取得高校教师资格证，否则不得晋升

工资和专业技术职务。 

（二）教职工不能胜任工作时须进行离岗培训，经考试合格后方能重新上岗。离岗

培训一般由人事处负责组织。 

（三）各部门要有计划地对教职工进行业务能力培训，包括教师教学能力、行政人

员管理能力、工勤人员岗位技能等。 

（四）有关职能部门要根据工作需要对部分教职工进行相关知识培训，包括思想政

治教育、法律知识、人事制度、课件制作、办公自动化等等。 

（五）学校支持教职工参加与从事的教学、管理紧密相关的职业技能考证和专项培

训，工作满一年、考核称职以上者可申请资助。 



（六）各部门要充分利用每周四下午的业务学习时间，围绕学校中心工作，结合本

部门工作特点，认真组织业务研讨和各类知识的培训。 

（七）学校管理干部每学期都要结合学校工作重点进行研讨，校领导要结合分管工

作对干部进行专项培训。 

（八）取得高校教师资格证的教师必须按学校要求参加“双师”素质培训、争取本

专业职业资格证书和专业技术职务证书，达到“双师”条件者给予“双师”补贴。 

（九）所有教师必须按学校要求参加寒暑假社会实践活动，取得实践成果、提交实

践报告者发放相应部分的工资。 

  四、外出培训 

（一）工作满一年、考核称职以上者可申请外出培训。 

（二）外出培训的内容必须是岗位工作急需的、学校没有开展的项目。 

（三）凡教职工个人申请或部门安排人员外出培训的，要经人事处审核，由学校领

导批准，方可外出培训。 

（四）凡公费外出培训的，均须与学校签订《教职工培训协议》，并承诺为学校服

务一定的年限。凡未满服务年限而本人要求离开学校者，须退赔培训费用。 

（五）外出学习毕（结）业后，本人应将毕（结）业证书原件交学校人事处保管，

直至服务期满。 

（六）培训费用（指实际报销费用）与服务年限挂钩（见下表），服务年限的计算

从培训结束后开始。 

服务年限 非学历教育 

一年 1500 元——3000 元（含） 

二年 3000 元——6000 元（含） 

三年 6000 元——10000 元（含） 

四年 10000 元——15000 元（含） 

五年 15000 以上 

 

五、培训费用 

（一）根据有关规定，教职工培训预算不得低于学费收入的 1%，或按照教职工工资

总额的 1.5%计取。 



（二）列入培训计划、事先经批准的培训项目，费用可予报销。 

（三）报销培训费用时，需凭事先经批准的培训申请、《教职工培训协议》和获得

的毕（结）业证书或有关培训合格证书、证明到学校人事处办理报销审批手续，经人事

处和学校领导签字后方可报销，考试（考核）不合格者，不得报销。 

（四）学校因工作需要组织的各类培训，给予报销学费、考务费、住宿费、差旅费

等；经批准的个人申请的职业技能考证培训等只报销培训考证费，住宿费、资料费（含

书籍、讲义、仪器、文具纸张等杂费及入学报名费、制证费）一律自付。 

（五）经批准的个人职业技能考证培训实行先考证后报销，一律不事先借支，教职

工凭所获得的合格证到人事处签订《教职工培训协议》后再办理报销手续。 

六、本制度自 2008 年 9月 1 日起执行，2013 年 4 月修订，解释权归学校人事处。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


