非学历办学申报指南
(一)、举办各类非学历培训项目

实行事先申报，经相关领导批准后方可执行。申报时需提供的材料：
国内项目：

表1上海师大非学历教育项目申请表

表2上海师大非学历教育项目说明书
  全日制还需填写

表3上海师大全日制非学历教育培训办班申请审批表
表4上海师大全日制培训班教学进程计划
留学预科
表12上海师大留学预科项目申请书
表13上海师大留学预科项目申请审批表

注意事项：合作协议明确双方职责

预科中有外方课程须有对方的学分确认函

与学生签订的就读协议书，须规避由于拒签造成的风险
合作办学

表8上海师大非学历教育合作办学备案申请书

表9上海师大继续教育学院合作办学协议书(样本)

表10上海师大合作办学协议签署审批流转表

  校外设点还需填写：

表11上海师大继续教育校外教学点申请审批备案表

(二)、举办各类培训班

培训班是在项目已申报批准基础上,只需填写下列表格申报办班

表5上海师大非学历教育办班登记表 
招生简章

说明:

1、 办班登记表实行1班1填，一式三份

2、 招生简章可以不同班级合并在同一招生简章上

审核后会给招生简章备案号： P 12(年份) 50（学院代码）001（流水号）

颁发上海师大结业证书需准备填写材料如下：

1、 教学执行计划（多门课程时填写）

2、 课表

3、 学员花名册

4、 课程考试登记表（每门课程，教师签名）

5、 全班成绩一栏表（多门课程时填写）

6、 学生成绩总单（多门课程时填写）一式二份（学生1份，上报1份）
7、 表6上海师大结业证书发放登记表(网上该表中已包含上述1至6的表格)
（所有表格可在继续教育学院网站 学校各类培训 的  表格下载 中下载）

