                         学号：0165101        英：   班
上海外国语大学出国留学预备人员培训通知

                                   ：
按国家留学基金管理委员会的通知，你单位            同志系公派出国预备人员。

现将有关事项通知如下：

一、 英语高级业余班学员需缴纳培训学费7700元，报到时再缴纳教材费（现金）约280元。
请参加下学期培训的学员于2016年2月21日之前缴纳培训学费7700元，可现场交费，也可通过上外缴费平台http://epay.shisu.edu.cn/p/付费（无需汇费）或邮局汇款。邮局汇款者，请写清楚收款单位“上海外国语大学出国培训部”。 通过银行转帐或信汇者，请写清楚收款单位“上海外国语大学”，银行帐号：请写清楚收款单位“上海外国语大学”，银行帐号：9558851001005721820；开户银行：022744—工行上外支行，用途一栏填写本人单位姓名学费，同时将付款凭证拍照或扫描电子版发送至office305@shisu.edu.cn（培训部电子邮箱），以便及时回复报名成功信息。报到时请带好缴费凭证复印件。
二、我部将于2016年2月27日上午9：30，在电教楼402室举行英语高级班分班测试（带好铅笔和橡皮），测试后参加一学期的英语培训。请凭缴费凭证或发票及此培训通知提前15分钟入场参加测试。
三、2016年2月28日8：30—11:30,12:30-15：00办理入学报到手续，须持本培训通知、免冠一寸照片2张、备二寸1张。
学期起止时间：2016年2月29日——2016年6月30日。
2016年2月29日13：00在电教楼402室举行开学典礼，14：00按照课表正式上课。

上课时间：周一、三14：00—16：15,17:00—19:15，周日9:00-16:45。
四、据国家留学基金委的通知，学习期间，学员应严格遵守教学管理制度，不准请假。凡违反教学管理制度者，视情节轻重，予以严肃处理，直至取消参加结业考试资格或开除学籍等。
交通线路：上海火车站轻轨3号线至赤峰路站下3号口出。

虹桥火车站地铁2号线至中山公园站换乘3号线至赤峰路站下3号口出。
办学单位：上海外国语大学出国预备人员培训部（国家留学基金委上海外语培训基地）

单位地址：虹口区东体育会路410号：邮编：200083

联系电话：021-35372880；021-35373163
                                       上海外国语大学出国留学预备人员培训部
                                                       2015年12月
上海外国语大学出国培训部学籍管理规定

一、学员必须准时出席培训期间的全部课程（包括其它学习以及规定参加的各类活动），按时上、下课。
二、如果学员更换住址，要及时向部办公室报告新住址，联系方式，如电话、手机及e-mail地址等。
三、在培训期间，一般不能请事假，如确因特殊情况，请假者须填写“学员请假单”，一天以内由班主任批准；一天以上由部主任批准;公派学员请假超过三天须报国家教育部有关部门批准，病假须提供医生证明，公事须提供单位证明。每学期无故旷课累计超过二十课时（课表一节为二个课时）者，将受到除名处分或不发结业证书。
公派学员每学期请假超过30课时（45分钟为1课时），取消本期培训资格，并上报国家教育部有关部门。

学员请假程序：带好单位证明或医院证明来部办公室（教学楼308室）领取请假单，填写请假事由及天数，由班主任签字后，送交办公室留存。如无故旷课加上请假累计达到30课时者，取消结业考试资格。
四、学员考勤由任课老师负责，在考勤表上作记录，并签名，每月底由班主任根据考勤表填写考勤统计表

报培训部办公室，每月考勤张榜公布。
五、按时完成作业，学习结束时通过结业考试者，发给国家公派或代培生培训结业证书；无论公派生还是自费生，如培训结束没有平时成绩或未通过外语结业考试，不发给结业证书。
六、学员入学后因故提出退学者，须本人写出申请，报部主任批准，方可办理退学手续。学员支付学费后，

在报到之前提出退学，学费全额退还。报到之后开课之前提出退学，所交学费退还95％。开课两周内提出退学，所交学费退还80％，开课两周后提出退学，所交学费不予退还。

七、学员应严格遵守校纪校规，培训期间犯有错误，视情节轻重，按有关规定处理，直至取消其培训资格。

上海外国语大学出国培训部教室等管理规定
一、学员在教室自修时不得高声喧哗，播放录音机、电视机等，以免影响其他人学习；上课时请关闭手机等通讯工具。
二、须爱护公物。不准在课桌椅上乱写乱刻，不准在墙上、门上乱贴乱涂；损坏或丢失公物须赔偿。
三、注意安全、防火、防盗，随手关好门窗、关灯、关电扇和空调，保管好贵重物品。
四、保持教室、走廊、厕所和公共场所的整洁干净。教室内应每天安排值班人员轮流打扫；上厕所要注意文明，随手冲洗；教学区不准就餐，听力课教室严禁带饮料入内；教室内不准吸烟；校园内不得随地吐痰，乱扔烟蒂、纸屑、果壳等；走廊里不准玩球，不准污染墙壁。
五、教室内不准使用电炉、热得快、电热杯等电器，违规照章处理。
六、日光灯管、开关、电视机、电脑、投影仪、门窗等如遇故障请到部办登记报修。
七、举行部外考试时，请学员务必将自已的物品带离教室以免遗失。
八、教室内课桌椅未经办公室同意不得任意搬出教室。
注：本部大门早上6：30开门，晚上10：00关门。
