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	办事项目描述

	上海建桥学院继续教育学院2001年经上海市教育委员会批准，举办各种培训项目，是上海市浦东新区高技能人才培养（实训）基地，是上海市职业培训机构B级办学质量和诚信等级单位。继续教育学院举办各类培训班，首先需要公布培训班招生简章，凡拟参加各类培训者需要履行报名手续，届时参加培训。参加上海市职业资格证书考证培训者，经培训后，参加上海市职业技能相关资格鉴定；参加行业类证书考证培训者，经培训后，参加相关证书鉴定；参加各类认证考试培训者，经培训后，参加相关认证考试。

	办事机构

	机构名称：继续教育学院
	办事地点：学生事务中心206办公室

	接待时间：工作日，每周一至周五上午8:00-11:30，下午13:00-15:30          

	办理形式：现场本人办理
	咨询电话：58139417

	受理人员：王毅
	受理人工号：15114

	办理对象与资格

	校内外学生、企事业单位职工、社会上需要提升技能人员、需要转岗人员、需要培养兴趣的人员、需要考前辅导的人员

	携带材料及表格

	1、 填写好《学员信息表》， 带好身份证等相关证件。

	办理程序及期限

	办理程序：
1、 继续教育学院公布培训班《招生简章》。
2、 学员填写《学员信息表》，并连同其他所需材料送交继续教育学院培训部。如果校内学生是以班级集体报名的，由各班辅导员将学生报名信息和所需材料统一收集后送交继续教育学院培训部。
3、 学员到学校财务处缴培训费，并将缴费发票号码填写在《学员信息表》内。如果校内学生是以班级集体报名的，由各班辅导员将培训费收集后到学校财务处统一办理缴费手续。
4、 培训班按招生简章公布的日期开班（如有变动，以通知为准）。
办理期限：
当场办理。

	收费标准及依据

	参见各培训班招生简章。
参见《关于培训班插班生学生缴纳培训费用的规定》
依据


	办理依据

	【部门规章】《上海建桥学院非学历教育管理办法》（沪建院继【2011】1号）

	查询方式

	可电话查询或本人前来咨询
也可在jxjy.gench.edu.cn查询

	投诉监督

	办事机构投诉电话：58139417
学校规范办事服务监督电话：58137893
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附件：
	办事流程图

	继续教育学院培训班报名工作流程图
由各班辅导员将学生报名信息及所需材料统一收集后送交继续教育学院培训部
学员统一在各班辅导员处报名，或网上报名
集体报名

结束
根据开班通知，按培训班开班时间上课
领取《听课证》，按开班时间上课
由各班辅导员将培训费收集后到学校财务部统一办理缴费手续
到学校财务部交培训费，并将缴费发票号码填写在《学员信息表》内
学员填写《学员信息表》，并签名
开始
对社会公布各类培训班《招生简章》
将已填写的《学员信息表》，和所需材料送交继续教育学院培训部
学员到校现场报名


	对办事流程不清楚的，可拨打咨询电话咨询。




附件：办事相关表格

1、《学员信息表》
学员信息表
                                                            No.
	姓名
	             
	性别
	   
	班级名称
	                
	辅导员姓名
	             
	辅导员手机号
	

	身份证号码
	
	学号
	                     
	发票号码
	

	住址
	
	邮政编码
	

	联系电话
	                 
	手机号
	
	邮箱地址
	

	报读课程
	


	关于培训费用的退款规定
1、 学员在开学前一周以前有正当理由提出退学，培训费全额退款。
2、 学员在开学前一周以内有正当理由提出退学，扣除培训费总额的10%。
3、 培训项目凡已开班，培训时间在60课时以内的一律不退费，培训时间在60课时以上除遵守以上规定外，另按以下规定退费：
（1） 凡开课1次（4课时）退还学费总额的80%。
（2） 凡开课2次，退还学费总额的60%。
（3） 第三次上课后，一律不再受理退费。

退费时必须提交所有发票原件，填好申请表，经辅导员签字后由主管领导批准同意后方可退款。

                                                                上海建桥学院继续教育部
                                                                       2004.10


	
我已经认真仔细阅读并获知继续教育部《关于培训费用的退款规定》。

                                              本人签字：

                                                               年       月      日


	备注



	









2、《学员培训鉴定报名表》
学员培训鉴定报名表
填写日期        年   月   日                    班级编号：
	基本信息
	﹡姓　名
	
	﹡出生日期
	年　月　日
	（照片）

	
	﹡性  别
	
	﹡户口性质
	本市非农
	本市农
	外地
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	﹡身份证编号
	
	

	
	﹡学 历
	

	﹡人员
类别
	失业
	协保
	农村富余劳动力
	在职
	其他
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	﹡联系地址
	
	﹡邮　编
	

	
	﹡所属区县
	                      
	﹡联系电话
	

	
	工作单位
	                          
	联系电话
	

	
	单位地址
	
	邮　编
	

	
	原职业（工种）名称
	
	等级
	
	证书编号
	

	
	发证部门
	
	发证日期
	
	本工作年限
	年

	培训信息
	劳动手册编号
	

	
	﹡申请培训职业（工种、专项职业能力）名称
	

	
	﹡申请培训职业（工种、专项职业能力）等级
	五级
	四级
	三级
	二级
	一级
	专项职业能力

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	参加培训类别
	
	社会培训
	企业培训
	院校培训
	
是否补贴

	
	
	
	
	
	
	是
	
	否
	

	鉴定信息
	﹡申请鉴定职业（工种、专项职业能力）名称
	

	
	﹡申请鉴定职业（工种、专项职业能力）等级
	五级
	四级
	三级
	二级
	一级
	专项职业能力

	
	
	
	
	
	
	
	

	告知
	1、 学员应提供真实、准确、完整的信息，参加政府补贴培训的请到区（县）公共职业介绍所办理培训信息卡，确定培训项目。
2、 考试前，考生请认真阅读《考生须知》。
3、 考生参加鉴定不得违反《考生须知》中的任何一条规定及考场规则。

	承诺
	一、本人承诺报名时所提供的个人信息及有关资料、证件是真实、准确、完整的，如个人信息虚假、错误愿承担一切后果。
    二、本人承诺自觉遵守国家职业技能鉴定考场法规、考试纪律和考场规则，不违规、不作弊。如有违反，愿接受处理。
                                             申请人 (签字):


填表说明：
1、此表系申报市人力资源和社会保障局国家职业资格证书专用，在网上提交申报后，可下载打印。学员必须认真核对报名表中的各项信息，如有错误，及时提出更正，确认无误后在申请人（签字）处签名。
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