
关于学院教师外出考察学习管理办法

为了转变职业教育理念，拓宽办学思路，推进骨干院校建设工作，做到有序有效地培养师资，规范教师外出学习、培训、考察的管理，使考察学习更有效，特制定教师外出考察学习管理办法。

一、外出学习、考察、培训的原则

1．教育主管部门或省级以上行业、学术协会下发通知指令参加学习、培训、考察的领导和教师，经学院批准可以参加。

2．教育主管部门组织的培训或各类研讨会，涉及到的领导和学科教师可根据学院实际情况按计划派出。

3．为了推进专业建设和课程建设工作，确需组队外出考察学习的系部，外出人员仅限一名带队系领导、专业负责人或课程负责人参加。

4．考察中要尽量收集我们需要的有价值的信息，通过图片、文字资料、座谈等方式记载有用资料。要尽量深入教室、办公室，深入教师、学生，通过非官方的途径了解情况。考察回来后要将收集到的资料整理归类后交学校相关处室妥善保管。

二、外出学习、考察、培训的有关程序

1．前期联系：各系部外出考察学习要有目的，有选择，有价值。考察前要收集考察对象的相关资料并经部门研究、论证，要与考察单位进行联系，征得对方的明确同意。

2.制订方案：事先将外出考察学习的内容、带队负责人、参加人员以及外出考察学习的时间、地点、考察路线、经费来源及数额等形成具体方案，做到周密计划，精心安排。

3．上报审批：填写外出考察学习申报表，上报主管院长和学院院长审批。

4．请假规定：经院领导同意外出学习、考察、培训的教师，要安排好自己主管的工作，按照学院规定到人事处办理相关外出手续。

三、派出学习、考察、培训返校后的有关工作

1．及时办理销假手续并正常上班。

2．学习反馈：凡外出学习、考察、培训（学历培训除外）的教师，考察前撰写个人考察提纲，考察期间每日需写一份考察日志（心得体会，而不是记流水账），回校后撰写个人考察总结（2000字以上），带队负责人同时递交一份整体考察报告，一周内交学院主管部门存档。

特别说明：个人考察学习总结，要求必须为考察学习的心得体会及感悟，更主要的是对今后工作的改进建议，而不是被考察单位的概况介绍。

四、其他事宜

1．外出考察学习期间要注意安全，通讯保持畅通。遵纪守法。不得以考察学习的名义游山玩水。非考察费用一律不予报销。

2．本规定自发布之日起生效实施，未尽事宜在实施中不断完善。

附件：《山西职业技术学院教师外出考察学习申报表》

                                                2013年6月14日

山西职业技术学院教师外出考察学习申报表

	申报部门
	
	带队负责人
	

	参加人数
	
	参加人员名单
	

	经费预算
	
	考察时间
	年  月  日 —    年  月  日

	考察区域
	
	考察路线
	

	考察院校及联系人信息
	1.

	
	2.

	
	3.

	
	4.

	考察提纲：

	主管院长意见：

签字               
                     年    月    日
	学院领导意见：

签字                 
                         年    月    日


