


电气与自动化工程学院

关于教师参加教学会议和培训的管理办法（试行）

为加强和规范学院对教师外出参加教学相关学术会议和培训的管理工作，特制

定本办法。

第一条 为进一步提高学院教师教学水平，扩大学院的影响，提高专业办学声

誉，保证参加教学会议和培训的质量和效果，学院鼓励教师积极参加国内各类教学

会议和培训，加强教学交流。

第二条 教学会议和培训参会基本原则。

1. 各级各类教学会议范围控制在全国性教育学会、教学指导委员会、本省各级

专业委员会组织的会议以及高等学校教学专业年会等，这类会议是指同行专家一致

公认的、由权威学术机构组织的、具有较高学术价值的全国性专业教学会议。

2. 外出参加的教学会议和培训，主题应是针对学院本科生的专业教学及人才培

养，或与参会人所承担的教学工作有密切关系。

3. 同一教学会议和培训，原则上一个专业一般可安排 2-3 名教师代表参加。

第三条 参加教学会议和培训须符合的条件。

1. 凡在国家或省级教学指导委员会以及相关教学机构或团体中担任主任、副主

任以及委员，或担任理事长、副理事长、理事及秘书长等职务者可参加本团体在国

内召开的教学会议。

2. 在国内召开的教学会议及由全国性学会、教学指导委员会等主办的各类全国

性教学会议，担任会议主持人或大会发言者；担任各专业委员会委员及以上职务者

可以参加相关专业委员会教学会议。

3. 论文被国家级或省级学术团体及其各专业分会的教学会议确定为会议交流

的可派遣一位作者参加本学术团体及其专业分会在国内召开的教学会议。

4. 凡在本市召开的各专业相关教学会议，在不影响工作的情况下所有该专业教

师均可参加，参加者一律走会。

6. 其他经学院批准可以参加教学会议和培训的情况。

第四条 凡收取高额会务费的会议以及在各旅游景点举办的各类高收费培训班

或研讨班，一般不派教师参加。特殊情况确需参加会议的，由学院党政联席会决定。

第五条 凡要求参加教学会议的教师，必须以所在系为单位提出书面申请（包

括目的、时间、地点、经费开支等项目），并附会议通知（或邀请函），报学院领导

批准。



第六条 学院批准参加教学会议的教师，应根据所讲授课程及从事专业的特点，

撰写相关教学论文向会议提交论文并入选。未有论文入选而又非特别受邀者，学院

一般不予批准。

第七条 学院特别鼓励专业负责人、学科带头人、教学团队骨干、优秀青年教

师积极参加各种重要教学研讨会，并为参加教学会议提供便利。

第八条 教师经批准参加教学会议的各项费用从学院事业经费中列支。学院鼓

励教师利用自己的教学研究项目经费或科研经费参加教学会议。

第九条 教师外出参加教学会议，出行方式及住宿标准按照学校财务报销规定

执行，学院提倡节俭出行。

第十条 教师外出参加教学活动的审批及其报销流程。

1. 教师外出参加教学会议、教学培训等教学活动，须以系为单位填写附表 1、

附表 2，交由分管院长签署意见。

2. 返校后应及时在学院教科办登记参会的相关信息，提交书面总结（见附表 3）。

3. 同一教学活动如有多人参与，则只需交一份材料存档即可。

4. 教师外出参加各类教学会议和培训回校后，应及时提供宣传报道文稿，经分

管院长审核后分别交教科办、办公室上网发布并刊出简报，参会教师在本系或全院

范围汇报教学会议的主题、参会单位、重要学术观点等。

5. 分管院长审核有关费用，院长最终审核后报销。

第十一 本规定自颁布之日起执行，由学院教科办负责解释。

电气与自动化工程学院



附件 1：

电气与自动化工程学院教师参加教学会议申请表

姓 名 性别 年龄 职称

会议名称

论文题目

会议日期 会议地点

同行人

拟申请会议经费项目及金额（人民币元）

会务费 住宿费
当地住宿费标

准

交通工具 交通费 合计

参加会议理由陈述（参会人员在会议上的活动内容、预期成果等）：

系部

意见
系主任（签字）：

年 月 日

学院

意见
学院领导（签字）：

年 月 日



附件 2：

电气与自动化工程学院教师参加教学培训申请表

姓 名 性别 年龄 职称

培训名称

培训日期 培训地点

同行人

拟申请会议经费项目及金额（人民币元）

培训费 住宿费
当地住宿费标

准

交通工具 交通费 合计

参加培训理由陈述（培训内容、预期成果等）：

系部

意见 系主任（签字）：

年 月 日

学院

意见
学院领导（签字）：

年 月 日



附件 3：

电气与自动化工程学院教师参加教学会议和培训总结表

活动类型 □教学会议 □教学培训 □其他

活动主题

活动时间 活动地点

参与人员

是否提交书面

总结

□是 份

□否

是否提供宣传报道材

料
□是 □否

是否提供活动

资料
□是 □否 是否提供照片 □是 张□否

活动总结
（不少于200字）


