海南大学日元贷款人才培养项目研修工作规程实施细则
第一章 总则

第一条  根据中日双方签订的贷款协议和《项目备忘录》、财政部《日元贷款人才培养项目工作规程》（财金[2006]19号）海南省财政厅《日元贷款海南高校人才培养项目工作规程实施细则》（琼财债函[2007]157号）等有关文件规定，为充分发挥日元贷款人才培养项目对师资队伍建设和学校发展的积极作用，确保项目的顺利实施，结合我校实际制定本工作规程实施细则。
第二条  海南大学日元贷款人才培养项目研修工作（以下简称本项目）包含教师赴日研修和聘请日本专家来校讲学两个子项目。

第三条  本工作规程实施细则适用于本项目。

第二章  管理与实施机构

第四条  人事处在省项目办的指导和校项目办的协助下负责本项目的组织与实施，做好教师赴日研修及和聘请日本专家的事前、事中和事后的管理工作，做好本项目的监理、跟踪、汇总等工作。
第五条  计划财务处负责本项目的财务管理，做好本项目的预算、结算、项目财务档案存档，教师赴日研修和聘请日本专家的请款、报账、等工作。
第六条  外事侨务处负责赴日研修人员出国手续的办理和聘请日本专家来校讲学的相关事务。
第三章  项目实施

第七条  教师赴日研修子项目重点以培养中青年骨干教师为主，优先选送学校重点发展项目学科梯队人员。在项目实施过程以教师为执行主体，大部分事务性手续需由教师自行办理，整个实施共分为三个阶段，具体如下：
一、准备阶段。
1．人事处负责制定年度赴日研修计划，提出赴日研修人员的选拔条件，由个人申报，单位推荐，学校组织专家评议，学校领导审定年度赴日研修人选，最后上报省项目办转海南省财政厅和教育厅审批。
2.人事处宣传讲解本项目的实施原则和各项政策，让每一个研修人员了解赴日研修的各项程序和操作办法。
3.人事处组织研修人员参加日语培训，要求研修人员通过培训日语能力基本达到日常生活交流水平，考核未合格者，学校不予派出。
二、实施阶段

1．赴日研修人员应积极收集日方大学的信息，结合自身专业特点和实际需求确立候选研修机构，并与候选研修机构就赴日研修导师、时间、内容、费用、语言要求等事宜进行协商。

2.赴日研修人员制作个人研修申请材料（包含申请书、赴日研修计划书、因公出境审批表，人事处出具的委托书、保证书、学费同意书、经费支付证明、日语能力证明、合同书等，材料样本见附件1-9）。为了证明研修人员的外语能力，英语方面需要提供官方承认的英语成绩（国家大学英语CET-6以上水平考试、TOEFL、TOEIC等）的复印件，日语方面需要提供日语鉴定（日语一级考试等）的复印件，或者参加过日语培训班并且成绩合格者可由任课教师为其出具日语能力证明书，具体的语言能力要求以日方研修机构规定为准。研修人员将上述材料准备齐全后，通过电子邮件、传真或信函等方式，向候选研修机构提出研修申请。
3.赴日研修人员收到日方研修机构的邀请函后，将复印件交至人事处，并到外事侨务处办理出国手续，寻找、确定在日担保人及在留资格认定申请的代理人（可以是在日本的亲朋，也可以是研修导师），将以“文化活动”为目的的在留资格认定申请表（见附件10）及所需的资料寄给在日代理人，由代理人将申请表及所需资料（邀请函等）一并送至最近的入境管理局，办理在留资格认定证明书。
4.赴日研修人员得到入境管理局签发的在留资格认定证明书后，到日本驻华使馆广州办事处领取签证，获得签证后携带相关材料到人事处与学校签订《赴日研修协议》、《承诺书》（见附件11、12）。
5. 赴日研修人员与学校签订协议后，到计划财务处办理提款手续，申请提款时须提交下述材料：
（1）个人研修申请材料（申请书、个人研修计划书、因公出境审批表，人事处出具的委托书、证明函、学费同意书、经费支付证明、语言能力证明、合同书）复印件；
（2）《赴日研修协议》、护照、签证、在留资格证明、本人身份证、担保人身份证及户口本复印件；

（3）《个人研修费用预算表》、《费用申请表》（见附件13、14）原件；
（4）《提款申请书》（见附件15）原件；
（5）《境外汇款申请书》（到计划财务处领取，用于转研修费）原件。
上述材料复印件需一式五份，其中一份交人事处、一份交计划财务处、三份交省项目办。
6.赴日研修人员待提款完成后，订购机票（由学校定点订购），将出国时间告知人事处，赴日研修。

7．赴日后需办理在日期间的相关手续（外国人登记、医疗保等），填写《日本国内联系地址表》（见附件16）并将该表分别发送至国际协力银行和学校人事处（电子邮箱：77931002@qq.com）。
8.研修人员在日本期间应严格遵守中国法律和中国对出国人员的规定，并遵守日本国的法律。
9.研修人员每个月需向学校人事处汇报最新研修动态，以便学校及时跟踪管理。
三、完成阶段

1.赴日研修人员必须严格按照研修期限完成研修任务并回国，如确实需延长研修期限的，必须在研修结束前一个月以书面的形式向人事处提出申请，经学校同意后方可延期。

2.赴日研修人员在研修结束回国前，填写《赴日研修总结》（格式见附件17）一式两份，回校后将该表交人事处。
3.赴日研修人员研修结束后60天内应向学校提交研修成果，成果要求至少满足以下两个类型：

（1）发表研修论文；（论文复印件）
（2）就研修内容为学生作讲座报告；（提供相关佐证材料）
（3）与日方研修机构签订项目合作协议；（提供协议复印件）
（4）与日方院校建立学生互访关系；（提供协议复印件）
（5）对学科发展起明显的促进作用。（提供相关佐证材料）
研修人员从日本带回的资料应留存学院阅览室，以供学院教师参阅。

4．通过计划财务处向省项目办报销国际旅费。

第四章  贷款支付标准
第八条  赴日研修子项目，可用日元贷款支付的费用类别和标准如下：
一、研修费：按研修协议规定执行，由研修人员向财务处申请从人员交流外汇账户按研修协议直接支付至研修机构；
二、国际旅费：海口市至目的地捷径往返经济舱机票，待研修结束回国后凭机票和发票报销；

三、生活费：14万日元/月，出国前一次性填表领取。

第五条  附则
第九条  本工作规程实施细则由人事处负责解释、修订。
第十条  本工作规程实施细则自印发之日起实施。
附件：1. 申请书
2.赴日研修计划书格式
3.因公出境审批表
4.委托书
5.保证书
6.学费同意书

7.经费支付证明
8.日语能力证明
9.合同书
10.在留资格认定申请表
11.赴日研修协议
12.承诺书

13.个人研修费用预算表
14.费用申请表
15.提款申请书
16.日本国内联系地址表

17.赴日研修总结格式
