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填表说明
一、填写总则
1. 本申报书用于规范非学历教育项目信息填报，需确保内容真实、准确、完整，无虚假信息及遗漏项。
2. 填写时应使用清晰、规范的语言，避免模糊表述，涉及具体数据、时间、单位等信息需精准填写。
3. 表格空白处需根据项目实际情况填写，无对应内容的填写“无”，不得留空。
二、分章节填写说明
（一）项目简介
1. 项目名称：填写非学历教育项目的标准全称，需与实际开展的项目名称一致。
2. 项目背景：详细说明项目的起源、发展前景，以及合作方的名称、性质、主营业务等基本情况。
3. 培养对象：明确项目面向的具体人群，如在职人员、学生、特定行业从业者等，需清晰界定人群特征。
4. 培养目标：阐述通过项目学习，学员应达到的知识、技能、能力等方面的提升目标。
5. 招生方式：说明项目的宣传渠道（如官网、线下推广、合作机构推荐等）及市场推广策略。
6. 合作（委培）单位概况：若存在合作或委培单位，需详细介绍单位背景、合作/委培内容、合作期限等信息；无则填写“无”。
（二）办学流程
1. 课程设置：列出项目的核心课程、选修课程名称，简要说明各课程的主要内容及课时安排。
2. 教学计划：制定项目的教学进度安排，包括各阶段教学内容、教学时间、教学方式（如线上、线下、理论、实践）等。
3. 使用教材：填写项目教学所使用教材的名称、作者、出版社、出版年份等信息。
4. 上课地点：明确具体的教学地点，如某校区教学楼、线上平台名称、合作单位教学点等。
5. 上课时间：注明项目的起止时间、具体上课时段（如每周六9:00-17:00、每晚


19:00-21:00）等。
6. 师资配备：介绍授课教师的姓名、职称、专业背景、教学经验等信息，若为外聘教师需注明。
7. 实验条件：说明项目所需的实验设备、实验室环境、实践场地等情况，无实验环节填写“无”。
8. 教学管理：阐述教学过程中的管理措施，如考勤制度、作业布置与批改、课堂纪律管理等。
（三）考核及发证
1. 考核形式：明确项目的考核方式，如笔试、面试、实践操作、作品提交等，可多种形式结合说明。
2. 考核时间：填写具体的考核日期、时段，需与教学计划衔接一致。
3. 发证单位：填写颁发证书的单位全称，需为具备相应资质的机构。
4. 证书类型：说明证书的具体类别，如结业证书、培训证书等。
（四）收费情况
1. 收费标准：详细列出项目的收费项目（如学费、资料费、实验费等）及对应收费金额，明确费用单位（如元/人）。项目总金额超过10万元，需提交审计法务处审核。
2. 退费说明：制定项目的退费政策，包括退费条件、退费比例、退费流程等。
（五）项目风险及风险规避措施
1. 项目风险：分析项目开展过程中可能面临的风险，如招生不足、师资不稳定、政策变动等。
2. 项目风险规避措施：针对上述风险，制定具体的应对及规避方案，确保项目顺利开展。
（六）日期填写
在表格末尾“日期”栏填写申报书的填报日期，格式为“XXXX年XX月XX日”。
三、其他要求
1. 填写完成后，需由项目负责人审核签字确认，并提交纸质文件一式两份。
2. 本申报书需以Word格式保存并与纸质版一并提交，文件命名规范为“[项目名称]非学历教育项目申报书”。
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