                          学号：0115101    
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、 英语高级班学员需缴纳培训学费5100元，报到时再缴纳教材费（现金）约450元。
请参加下学期培训的学员于2011年1月20日之前缴纳培训学费5100元，可现场交费，也可通过银行转帐或信汇。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： 1001274409008903857；开户银行：中国工商银行上海市上外支行。用途一栏填写出国培训部学费并写明该同志的姓名。报到时请带好转帐或信汇凭单复印件。

二、我部将于2011年2月18日上午8：30举行的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。请凭汇款凭证或交费发票及此培训通知提前15分钟入场参加测试。
三、2011年2月19日8：30—11：30；13：00—16：00入学报到，须持本培训通知、免冠一寸相片2张、备二寸1张。

四、培训期间我校后勤部门将提供住宿：

1、学生宿舍（4人间）一学期费用为2000元（现金）。空调、公卫，用电限量，超额自付，床上用品自己准备；

2．优豪商务酒楼标房（2人房），每天55-60元，按学期结算，联系电话：021-55888789，地点：赤峰路445号（东体育会路路口）；
3．天成学生公寓（2人房），每天40元，按学期结算，上网另加100元/月。联系电话：021-55886216，地点：东体育会路661号甲（赤峰路路口）。如想入住优豪商务酒楼或天成学生公寓，请提前预订。

五、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，一般不准请事假，原单位不应再安排工作，例如指导学生论文、短期出国工作、继续承担科研项目或其它任何会议等。凡违反教学管理制度者，视情节轻重，予以严肃处理，直至不予颁发结业证或开除学籍等。 
六、学员培训费、杂费、往返路费及学习期间的医疗费用，由学员所在单位报销。
七、学员办理报到手续前，请自行落实住宿。入住学生宿舍，请凭本通知先到我校生活区6号楼108室（培训部对面）办理住宿手续；入住优豪商务酒楼或天成学生公寓，请凭本通知到相应地点办理。
交通线路：上海火车站轨道3号线至赤峰路站下。
办学单位：上海外国语大学出国预备人员培训部。

单位地址：虹口区东体育会路410号；邮编：200083

联系电话：021-65421290；021-65311900-2321

E-mail:   office305@shisu.edu.cn
上海外国语大学出国留学预备人员培训部
                                           2010年12月1日  
上海外国语大学出国培训部学籍管理规定

1、 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。
2、 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、手机以及e-mail地址等。
3、 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；一天以上由部办公室主任批准;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学时（课表一节为二个学时）者，将受到除名处分或不发结业证书。
公派学员每学期事假超过两周者，取消本期培训资格，并上报国家教育部有关部门，自费生病、事假超过本学期的三分之一者不可参加期末考试，不发结业证书。
4、 学员考勤由任课老师负责，在点名簿上作记录，并签名，每月底由班主任根据点名簿填写考勤统计表，报培训部办公室。
5、 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（初级班第一学期除外）；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；一年制学员，学完一年，考试合格，发给结业证书。
六、培训结束时教育部公派生和单位公费生要认真做好政治思想鉴定。

七、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。
八、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。
2、 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；录音机、电视机等由专人保管，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、门窗等如遇故障请到部办登记报修。
七、举行部外考试时，请学员协助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5：30开门，晚上10：30关门，（周末晚上11：00关门。）
开学报到程序

1、 □ 在电教楼门口查阅自己所在班级，再到电教楼入口处凭通知书领取正式入学通知书；

2、 □ 到电教楼4楼402室凭入学通知书签到，领取学员证、学员卡；

3、 □ 填写好学员证、学员卡片，分别贴上照片后，到前排收费处缴纳学费和书费。汇款的学员，持汇款凭证到前排登记处登记；

4、 □ 需要住宿的自费生到第一排住宿申请处盖章；

5、 □ 把学员证、学员卡片交到出口处，学员证塑封后自己保管；

6、 □ 在教学楼一楼黑板上查阅自己班级专用教室、听力教室及课程表；

7、 □ 到教学楼108室办理一卡通；

8、 □ 凭教材费收据到教学楼3楼312室领取教材，并按公示的教材目录核对教材；

9、 □ 在教学楼前操场配教室钥匙；

10、 □2011年2月21日上午8：00在电教楼402室开学典礼，9：50正式上课。

11、 □ 要求住宿的学员凭入学通知书到上外生活区6号楼108室宿管科办公室办理住宿交费等手续，或到优豪商务酒店办理住宿手续；

12、 □ 报到手续到此结束。

                                                        上外出国培训部         2010年12月 
