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	1.适用范围：我校教职工报考、攻读学历学位的手续办理，获得学历学位后的人事系统信息更新及其他管理和支持资助工作等。
2.工作內容：

2.1每年9-10月或学历学位集中报考前，人事处发文给校内各单位组织教职工申请报考；
2.2教职工填写《华侨大学教职工申请报考研究生审批表》，向所在单位提出申请，处级中层干部报考须经分管或联系校领导同意，各单位初审汇总后送交人事处；
2.3人事处审核汇总教职工申请后，报校领导审批，并将审批结果反馈申请人；
2.4同意报考的教职工被录取后，凭录取通知书和报到须知到人事处备案、签订培养协议，同时报所在单位登记、办理工作交接和请假手续等；
2.5教职工在读期间需与所在单位和人事处保持联系，如遇问题及时反馈，所在单位具体负责在读教职工的管理；
2.6教职工完成学业后，应及时到人事处报到登记，办理有关费用报销、资助支持正常恢复等手续，并回所在单位工作；
2.7获得学历学位的教职工填写《华侨大学教职工更改学历（学位）申请表》，在档案完整提交人事档案室后，持《华侨大学教职工更改学历（学位）申请表》和学历学位证书原件到人事处办理学历学位更改等手续。
3.相关文件：

3.1华侨大学教职工攻读研究生规定

3.2华侨大学人事代理管理暂行办法
3.3华侨大学教师在职获得博士学位后有关待遇的规定

4.使用表单：

4.1.1华侨大学教职工申请报考研究生审批表
4.2.1华侨大学教职工在职攻读硕士学位协议书
4.2.2华侨大学教职工在职攻读博士学位协议书
4.3.1华侨大学教职工更改学历（学位）申请表
5.流程图

5.1华侨大学教职工学历学位继续教育工作流程图
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