附件1：

顶岗培训提交材料目录

	申请材料   包括
	焦作大学教职工进修培训申请审批表（见附件2）

	
	校企协议

	
	企业同意接收证明（格式见附件3）

	审批       通过后需
	与学校签订外出顶岗实践协议

	到岗后提交
	到岗证明

	顶岗实践   中提交   
	每月考勤表（格式见附件4）

	
	每月工作状况证明（工作主要内容、表现）

	
	部门跟踪考查表（见附件5   每月至少两次）

	顶岗时段内返校的
	部门书面说明（原因、时间段）

	顶岗结束   后提交
	企业实践报告

	
	企业鉴定意见（见附件6）

	
	返校证明


附件2
焦作大学教职工进修培训申请审批表
编号：               
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	所在部门
	

	第一学历
	
	毕业时间、学校、专业
	

	最高学历
	
	毕业时间、学校、专业
	

	职称及评定时间
	
	现任职务
	

	现从事工作
	
	进校时间
	

	教师分类（专业、公修）
	
	
	
	

	进校后接受培训进修简历(一个月以上)
	起止时间
	进修学校及专业（方向）
	进修类型
	进修性质

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	是否已与学校签订有服务协议
	
	服务期起止时间
	

	本次申请进修单位
	
	进修培训起止时间
	

	本次申请顶岗类型
	脱产顶岗/调研
	联系电话及E-mail
	

	进修性质
	□在职    □定向     □委培
□非定向毕业后回校工作   □脱产
	进修目标
	□学历证书 □学位证书
□培训合格证书□实践能力

	进修类型
	□博士      □课程进修   □国内访问学者   □“双师型”教师培训
□骨干教师培训班  □高级研修班  □企业顶岗工作  □短期教育教学专项培训

	申 请 理 由
	申请人签字：                 年   月   日

	工作安排衔接情况说明
	                                 教研室主任签字：                年     月    日

                                 或科室领导签字：                年     月    日

	所在部门意见：
（盖章）

负责人：

年   月   日
	人事处意见：
 （盖章）

负责人：

年   月   日
	主管校领导意见：
负责人:

年   月   日


注：①进修类型指：博（硕）士研究生、博（硕）士学位、课程进修班、国内访问学者、“双师型”教师培训、企业顶岗工作、骨干教师进修班、高级研修班、短期教育教学专项培训等。 

②进修性质指：脱产、在职、定向、委培、非定向。
附件3

同意接收证明

经与焦作大学       学院（部门）协商决定，同意接收      教师来我单位进行顶岗实践工作。

顶岗实践的时间为    年  月  日至    年  月  日。具体工作岗位为          ，工作内容主要包括          。                      教师在本单位顶岗实践工作过程中，本单位将与焦作大学协同合作，对该教师共同进行培训管理。

单位地址：                           

单位联系电话：               

拟顶岗人员具体工作地点办公电话：                

拟顶岗人员具体工作地点：                        

单位负责人意见：          

单位负责人电话：          

单位负责人签名：          

                              实践接收单位公章

                                年   月   日

附件4           教师在                单位

   月份考勤表

	   月1日
	  月2日
	  月3日
	  月4日
	  月5日

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  月6日
	  月7日
	  月8日
	  月9日
	  月10日

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  月11日
	  月12日
	  月13日
	  月14日
	  月15日

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月16日
	月17日
	月18日
	月19日
	月20日

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月21日
	月22日
	月23日
	月24日
	月25日

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月26日
	月27日
	月28日
	月29日
	月30日

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	月31日
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注明当天的在岗或不在岗状况。

考勤员：

部门领导：

                                         单位公章

                                       年   月   日

附件5
焦作大学教师顶岗实践对象跟踪考查表

	部门
	
	姓名
	
	专业
	
	职称
	

	顶岗实践单位信息
	单位名称
	

	
	单位地址
	

	
	联系人
	
	电 话
	

	顶岗实践时间
	       年   月   日—       年   月   日 ，共     天

	考    查    记    录 
	



注：1.跟踪考查由参加顶岗实践人员所在部门负责记录；每月至少有两次跟踪考查记录；记录上需标明进行跟踪考查的具体时间和进行跟踪考查的具体人员以及被考查人员的在岗、工作等详细情况。

2.顶岗实践结束后，请将此表与其他相关材料等一并交回人事处。
附件6

焦作大学教师顶岗实践企业鉴定意见

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	所属院部
	

	职称
	
	专业
	
	所任课程
	

	企业名称
	
	企业经历时间
	年  月 至   年 月

	工作形式
	1.脱产2.业余3.脱产与业余结合
	累计工作时间
	

	工作岗位
	
	工作任务
	

	企业锻炼内容（简要总结）：



	企业鉴定意见：

                         部门、职务、鉴定人签名                             
（盖章）    年    月     日   


5

