继续教育证书管理流程
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受理部门：人力资源部

受理电话：63353080

人力资源部网址：http://bhws.tjfsu.edu.cn/rlzy/
联系人：  孙老师
新入职教职工或未领取《继续教育证书》的教职工应及时到人力资源部领取证书，证书由人力资源部统一编号、发证并由教职工个人保管。





专业技术人员和管理人员完成继续教育规定学时后，凭有关证书或证明文件，及时向人力资源部申请登记。以自学方式进行继续教育学习的，须提供《自主学习计划表》及相关佐证材料。





人力资源部审核申请材料是否合格，审核通过后由经办人签字。





每年12月31日前停止材料申报及登记工作，人力资源部收取全院教职工《继续教育证书》进行年度验证和考核工作。





完成学时并符合规定者，由验证人签字并加盖公章；未通过验证者，根据管理办法进行违规处理。





次年1月10日之前完成验证工作；1月20日前，将数据汇总并报送人力社保局。





每年1月5日前，各系部将上一年度已落实的教师进修培养计划上报人力资源部，并同时上报本年度培养计划和进修人员名单。








