
上海海洋大学非学历教育管理实施细则 

（沪海洋职成〔2014〕2 号 2014 年 7 月 21 日） 

为规范全校非学历教育管理，现根据《上海海洋大学非学历教育管理办法(修

订稿)》（以下简称《办法》），制订本实施细则。 

一、 审批与备案 

根据《办法》，承办学院举办的除政府、企事业单位委托的管理人员、专业

技术人员及农民培训（委托项目）以外的所有非学历教育项目（以下简称“项目”）

均需报批，委托项目和重复举办同类型的项目（办学形式、教学内容、收费标准

不变），只需履行备案手续。 

(一) 递交申请 

承办学院涉及报批的项目，均须经学院党政联席会议讨论，向继续教育学院

提出申请，并填写《上海海洋大学非学历教育报审表》和《上海海洋大学非学历

教育审批要素表》，通过学校 OA 系统上报，由校非学历教育管理工作办公室初

审，校非学历教育管理工作领导小组批准。 

《报审表》的内容主要包括： 

1． 项目的名称、类型、形式、时间、上课地点、班主任、学院负责人、对

象、规模（预计招生人数）； 

2． 项目的招生简章、合作办学协议、学院党政联席会议会议纪要、合作方

资质情况； 

3． 项目的目的、教学内容、教学计划、师资情况（扼要反映）； 

4． 收费标准及计算依据（由校财务处审批）、预算及分配方案。 

(二) 广告和招生简章 

学院发布各类非学历教育《招生简章》和宣传广告，须与继续教育学院共同

编制，经校非学历教育管理工作领导小组审核批准，方可发布。发布的内容以审

批的内容为准，不得擅自更改。继续教育学院负责备案编号存档。 

学院发布的《招生简章》和宣传广告，应载明办学类型、办学层次、办学地

点、学习方式和证书发放等关键信息。不发布含有虚假模糊和误导信息的内容。 

合作办学非学历项目的校外合作方不得以学校或承办学院名义，印制和发布

《招生简章》和宣传广告 

(三) 办学协议 

凡承办学院与校外单位签署合作协议，必须按照《上海海洋大学合同管理办

法》规定实施，合作方必须是有培训资质的独立法人，协议文本必须由学院党政

联系会议讨论通过，连同培训项目报通过校 OA 系统报批，由校非学历教育管理



工作领导小组审核，校长批准后，校长授权继续教育学院院长签署。未经批准，

不得签署，擅自签署者将追究相关人员责任。 

(四) 办学条件 

获得批准的各类项目，其办学条件由承办学院自行解决。 

(五) 招生结束后，承办学院须将招收的学员名册交继续教育学院备案，并根

据需要向保卫处申领上海海洋大学“临时出入证”。对于未持“临时出入证”的

学员，校门卫有权禁止其出入校园。本项目结束后，承办学院应如数收回“临时

出入证”交还校保卫处。 

(六) 备案项目只需填写《上海海洋大学非学历教育备案表》，由分管领导签

字、继续教育学院备案。 

《备案表》的内容主要包括： 

1． 项目的名称、类型、形式、时间、上课地点、班主任、学院负责人、对

象、规模（预计招生人数）； 

2． 项目的目的、招生简章、教学内容、教学计划、师资情况（扼要反映）； 

3． 收费标准、预算及分配方案； 

二、 检查 

(一) 继续教育学院应对各承办学院的项目实施情况进行定期和不定期检

查，检查内容包括教学管理、教学计划、教学质量、考核情况、收费及治安管理

等。 

(二) 各学院分管培训的院领导要对本学院实施的项目进行检查，对于出现

的问题，及时向非学历教育管理工作办公室反映。 

(三) 各学院要在培训班结束前，要派专人向学员发放培训质量评估表，并及

时回收，把统计结果报成人教育学院。 

(四) 对于未按审批要求实施、学员反映培训质量差的培训项目，继续教育学

院将责令学院整改、直至取消举办资格。对于出现的其它问题，按《办法》第十

五条执行。 

三、 发证与归档、总结 

(一) 在培训班结束时，一般颁发由继续教育学院统一印制、盖有上海海洋大

学继续教育学院印章的“结业证明”或“单科合格证明”。委托举办的非学历教

育的“结业证明”可按委托部门要求颁发。 



(二) 培训班结束之前，承办学院须将培训班小结、学员登记表、学员学习成

绩、教学计划、培训质量评估表、财务处确认经费、已进校入账单据等材料，一

并交非学历教育管理工作办公室审核保存。 

(三) 培训班结束后，承办学院应做好项目材料的存档工作。存档材料包括：

申请报告、各类审批表、学员情况登记表、考核成绩总表和小结等。 

(四) 年终根据非学历教育管理工作办公室统一要求上报本学院一年来的培

训工作总结。 

四、 经费管理 

(一) 承办学院应严格按网上公示和招生简章上的收费标准执行，不得擅自

乱收费。 

(二) 承办学院在收费前应持《上海海洋大学非学历教育报审表》，到校财务

处领取收费收据，并按学校规定办理使用、核销等手续。也可由财务处统一办理

收费。 

(三) 所有项目收入一律上缴学校财务处入帐，承办学院不得隐瞒、截留。 

(四) 需支付给合作单位费用的，必须持有预先签订的合作协议，方可支付。 

(五) 项目结束后，承办学院应按有关规定及时到财务处办理财务结算手续。 

五、 其他 

(一) 本细则的解释权归非学历教育管理工作领导小组。 

(二) 本细则自发布之日起实施。 
 

 

  



 

附件 2： 

上海海洋大学非学历教育项目工作流程 
 

 

 

项目负责人向学院提出申请 

 

 

 
 

学院党政联席会议讨论确定 

 

 

 
 

向学校继续教育学院申请并填写 

《上海海洋大学非学历教育报审表》或《备案表》 

 

 

 

 

 

继续教育学院、财务处、纪委办公室 

 

 

 
 

主管副校长、校长 

 

 

 

 

填写《上海市招生广告审查表》、 

《上海市教委非学历教育办班备案表》                            继续教育学院 

上海市教委审批 

正式对外刊布 

 

 

校财务处                    校保卫处 

收费等                      出入证等 

 

 
 

办班单位向继续教育学院申请发证 

统一颁发由继续教育学院印制、 

盖章的结业证书（证明） 

 

 

申 报 
 

审 核 
 

开 班 

发 证 

检 查 广 告 

归 档 
 

备案 
 

批准 
 

申请 
 

讨论 
 

合作办班必须有协议，协议通过

OA 系统校长批准后方可有效 

提供招生简章、教学计划（大纲）、师资、收

支预算和分配方案、院党政联席会议纪要 



 
办班单位根据院继续教育学院的要求做好归档工作 

 

  



 

附件 3： 

上海海洋大学培训班报审表 

沪海大继培字〔201  〕    号 

培训班 

名    称 
 

本班是否 

第一次申报 
 

办班单位  

培 训 班 

类    别 
□ 业余    □ 全脱产 

计    划 

招生人数 

 

项目负责人  
学院 

分管领导 

 

培 训 班 

起止时间 

 
办班性质 □ 独立  □ 委托  □ 合作 

教学地点 

 

协  议 

□ 有   □ 无 

□ 否 

□ 否 

□ 否 

简  章 □ 有   □ 无 

教学计划  师资情况  

收费标准及 

计算依据 
 

收支预算及 

分配情况 
 

委托、合作办

班单位及资质 
 

是否发放 

结业证明 
 

办班单位 

意  见 负责人签字                 公章    年   月   日 

继续教育学院 

审核意见 负责人签字                 公章    年   月   日 

财务处 

审核意见 负责人签字                 公章    年   月   日 

纪委办公室 

审核意见 负责人签字                 公章    年   月   日 

分管副校长 

意见 

 

校长 

审批意见 

 

备  注 附合作协议、招生简章、教学计划、收支预算及分配方案 
  



 

上海海洋大学培训班备案表 

沪海大继培字〔201  〕    号 

培 训 班 

名    称 
 批准编号  

办班单位 
 

培 训 班 

类    别 
□ 业余    □ 全脱产 

计  划 

招生人数 

 

项目负责人  
学院分管 

领  导 

 

培 训 班 

起止时间 

 
办班性质 □ 独立    □ 委托    □ 合作 

教学地点 
 

教学计划  

师资情况  
委托、合作 

办班单位 
 

收费标准及 

计算依据 
 

收支预算及 

分配情况 
 

办班单位 

意    见 
负责人签字                 公章    年   月   日 

继续教育学院 

审核意见 
负责人签字                 公章    年   月   日 

分管副校长 

意见 
 

备     注 附招生简章、教学计划、收支预算、报审表 

  



 

附件 4： 

上海海洋大学非学历教育项目审查要素列表 

培训项目名称： 

序号 名称 
有无申报内容 

（申报学院填写） 

是否符合要求 

（继教学院初审） 
说明 

1 培训对象    

2 培训目的意义    

3 可行性分析    

4 党政联系会议决议    

5 教学计划    

6 收费标准    

7 招生简章    

8 培训负责人    

9 收支预算表    

10 培训证书    

11 合作协议    

12 
合作方办学许可证、机

构代码证、税务登记证 
   

独立举办的培训班只需审核 1-9 项，与校外培训机构合作 1-12 项要全部审核 

注：按以上表格审查的项目是指我校承办学院举办的除政府委托的干部、专业技术人员及农

民培训（委托项目）以外的所有非学历教育项目。 
 

 


