
关于教师培训（团队、个人）审批、报销的规定 

一、教师培训审批参培流程 

 （一）团队培训项目审批参培流程 

    第一步：系室提出意向申请。 

 第二步：职能处室负责人审核。 

       科研处、财务室同步技术指导（财务政策、活动安排等方面） 

    第三步：分管院长审批。 

  第四步：科研处报备。 

经费在 5 万以上的项目至少提前半个月上报党委会审议 

        第五步：成果产出。培训协议原件扫描件、活动记录、学习资料、过程

照片、新闻稿、学习作业等 

第六步：项目归档。上述提及文档打包项目命名提交至 NAS 中“科研——

教师培训档案”  

（二）教师个体培训审批流程 

   1.流程： 

教师申请——系部主任审核——对应处室主任审核——分管院长审批——

科研处验核——参培 

2.注意点： 

（1）教师个体培训则通过学习通平台中的“外出培训审批”进行，平台

中已设置相应流程，并上传培训方案，教师根据审批结果进行调课参培以及

销假等手续。如有同一项目多人参加（与团队项目不同）的情况则由 1 人代

表操作即可。 

强调：教师个体培训必须先经学习通平台提交“外出培训审批”申请，

得到审核结果后方可参加培训，否则一律不予以经费报销。师训平台学分培

训除外，因为该类培训已经学校统一审核过关，但仍需要在学习通上办理公

出手续，注明培训名称、培训时间、地点。 

（2）教师个体培训经费如有超标情况，通过学习通平台审批时要提交“特

殊培训申请”（附纸质稿），由分管院领导、科研分管院领导审议是否批准参

加培训。 



（3）教师个体培训项目要根据实际需要而申报，学院将予以考核培训成

效，定期公布教师参加培训情况。 

二、教师培训经费报销规定及流程 

   （一）培训经费规定（宁波教育局计财处培训费规定） 

培训费综合定额标准：单位：元/人·天  

住宿费 伙食费 其他各项费用 合计 

160 100 140 
400 

五天以上：320  

市区内 100 140 
240 

五天以上：192 

校内 0-40 140 
140-180 

五天以上：112-144 

 

（二）团队培训项目报销流程 

1.报销必备材料： 

培训项目协议或合同有效件复印件（责任人签名，加盖学院章、培训机

构章）、培训方案（含具体课程，课程天数要与协议合同对应）、培训人员

签到表、培训发票、培训过程费用清单明细表、培训机构给专家费的转账凭

证、培训机构支出项发票（含食宿、材料、会务场地等等）。 

2.报销流程： 

项目负责人——科研处——科研处分管院长——财务分管院长——财务室。 

    3.注意点： 

（1）如有预付款情况：培训项目协议或合同有效件复印件（责任人签名，

加盖学院章、培训机构章）、培训方案（含具体课程，课程天数要与协议合

同对应）、培训人员名单、预付款发票。 

     （2）培训机构安排的本地专家必须在本地区进行授课培训。 

（三）个体培训项目报销流程 

      1.报销必备材料：培训通知书（加盖培训机构章，学分培训有通知书）、培

训课程方案、培训发票或转账账号、来去车票（要与培训时间对应）、住宿费发

票、出差审批单（填写的时间要在实际培训时间前）、报销单。 



     2. 报销流程：教师个体（先到财务室领取审批单、报销单完成填写）——

科研处——科研处分管院长——财务分管院长——财务室。 

  3.注意点：教师个体支付培训费用须用公务卡。 

三、教师培训类型（供上述一、二点做参考）： 

（一）学分培训 

1. 学分培训由教师自主选课和整校推进两种形式结合开展。 

要求教师专业发展培训每五年为一个周期，周期内累计取得的培训学分不得

少于 360 学分。教师可自主安排学习进度，但每年取得的培训学分不得少于 24

学分。 

2.360 学分构成情况：集中长时间培训（90分）+师德与法规（30分）+校

本培训（120=24*5）+自主选课\指令性培训\其他学分转换（120=24*5）。 

3.新任教师在试用期内须参加不少于 180 学分的新任教师培训，其中实践培

训不少于 80学分，但新任教师培训学分不列入教师五年周期培训管理学分。 

4.教师的学分培训是专业技术职务评定、年度考核和新教师转正定级的重要

依据。 

5.自主选课分成学院统筹安排和教师自选两种形式，教师自选培训项每人每

学期可报一项，且须选择在寒暑假期间。 

6.师训平台的学分培训课程，教师报名后将由学院统一审核。 

（二）指令性培训：国培、省培、一般指令性培训。 

（三）岗位培训：新教师培训、班主任培训、师德培训等。 

（四）业务培训：校长（园长）培训、班主任培训、课程培训、骨干教师培

训、专业提升培训、双师型培训、赛项培训、信息技术培训、教育技术能力培训、

师德培训等。 

（五）校本培训和项目培训：根据学院各系室工作需要组织的各类有针对性

的专题培训。 

（六）个人培训：教师自费自主参加各级各类的学习培训。优质培训可向学

院师训管理部门申报申请学分。 
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