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云南旅游职业学院文件

云旅院〔2024〕1 号

云南旅游职业学院
关于规范教职工外出培训审批流程的通知

各部门、二级学院：

为规范教职工外出培训审批流程，依据上级有关规定及

学院财政预算支出相关管理规定，本着开源节流、厉行节约、

提升效能原则，自 2024 年 1 月 1 日起，严格执行培训项目

的审批流程，现将有关事项通知如下：

一、审批范围：除“双高”、提质培优、思政项目外的

培训项目须由继续教育学院（教师发展中心）审批之后，再

进入资金划拨及报账流程。

二、严格执行培训事前审批制度。未经继续教育学院（教

师发展中心）审批而先行执行的培训项目概不做审批和资金

划拨。涉及离昆参加培训的，出差审批单和培训申请表须同

时完成事前签批，签批资金包括差旅费、培训费。参培人员
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请填写《云南旅游职业学院教职工培训申请单》（附件 1），

严格按照培训审批流程执行（附件 2）。

三、年度内培训只可使用当年培训预算支出，原则上不

能跨年使用，不能超预算使用，且在培训任务完成后一周内

完成报销手续。如临时有预算外重要、紧急的必要培训，由

参训部门提出申请，部门分管领导、财务处分管领导、院长

审批同意后，报财务处调整预算后，再报继续教育学院（教

师发展中心）审批。

四、原则上同一项目参训人员不超过 2 人。确需超过 2

人参训的，请派出部门填写必要性，经部门负责人、分管领

导同意后再进行后续审批。

五、培训结束后，每位参培人员需提供不低于 2000 字

培训总结、培训证书、培训资料及其他财务报账所需材料资

料后方可报销。

六、为保障各项培训能够有序开展实施，请各部门、二

级学院根据培训时间、地点、参培人员、培训支出、付款方

式等内容提前做好计划。

附件：1.云南旅游职业学院教职工培训申请单

2.校内教师培训审批流程图

云南旅游职业学院

2024 年 1 月 1 日

云南旅游职业学院办公室 2024 年 1 月 1 日印发
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附件 1

云南旅游职业学院教职工培训申请单

培训人 所在部门

培训内容 培训地点

参加培训必要性

培训时间 至 ，共 天。

有无预算
1.有 
2.无 

预算项目

预算金额 本次申请金额

所在部门负责人

意 见

签名： 部门公章 日期：

教务处

意 见
（签批二级学院教师参加培训）

签名： 部门公章 日期：

人事处

意 见
（签批行政坐班人员参加培训）

签名： 部门公章 日期：

继续教育学院

（教师发展中心）

意 见 签名： 部门公章 日期：

分管院领导

意 见
签名： 日期：

分管财务院领导

意 见
签名： 日期：

注：此申请单需与其他相关培训附件一起提供。
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附件 2

校内教师培训审批流程图
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