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培训申请表
申请性质：□按计划开展 □新增计划 □临时安排                     编号：

	申请部门
	
	申请人
	
	申请时间
	    年   月   日

	培训主题
	

	培训目标与内容
	

	培训实施单位/师资
	
	相关文件
	

	培训方式
	□外出培训   □内训   □网络学习  □以会代训             

	培训地点
	

	培训时间
	年 月  日至

          年  月  日
	培训费及其它费用
	    元

	
	
	资料费
	    元

	
	
	差旅费
	    元

	
	
	合   计
	    元

	参训人员
	（如需报名表，请附表）

	培训要求
	· 签订培训协议    □ 提交培训总结       □ 内部分享转训

        （如有内部分享，确定转训时间： □ 一周内  □ 二周内）

	部门意见
	
	分管领导

审核
	

	人事处意见
	

	院长审批
	

	备注
	1.费用1000元以内，个人先行垫付，培训结束后报销；超过1000元可先借款，培训结束后报销费用。

2.单次培训所有费用超过1000元或工作日培训天数超过3天（含），需与人事处签订培训协议。
3.培训结束后向人事处提供证书（复印件）或培训总结备案，根据培训要求由人事处统一报销培训费用。


