
北京外国语大学网络教育学院学习中心申报材料格式及填报要求
符合《学习中心设置标准》的各教育机构（培训机构），若欲设立北京外国语大学网络教育学院学习中心，须向北京外国语大学网络教育学院提出申请，提交申请报告及有关材料（统称“申报材料”）。
（一）申报材料的内容
申报材料主要包括以下内容：
1．申请报告（原件）
2．申报单位基本情况表（原件）
3．拟任北外网院学习中心主任的基本情况（原件）
4．申报单位法人证书（副本）复印件
5．法定代表人身份证复印件
6．其他材料（必要时提供）
现将对上述各项内容的要求分述如下。
1．申请报告
申请报告主要应包括以下内容：
（1）当地远程高等教育的社会需求分析和生源市场预测。
（2）对设立北外网院学习中心的认识和建设目标。
（3）可行性论证：
1）申报单位的概况。
2）领导的重视程度，以及运作远程教育的经验。
（4）实施方案
1）北外网院学习中心的机构设置、岗位设置及人员配备；学习中心可利用的设施、设备等教学支持服务条件。
2）如何落实相关的技术保障、环境与信息安全保障条件。
3）本单位拥有及当地可利用的完成实践性教学环节的条件。
4）计划招生的专业、层次，招生规模预测，以及招生准备情况。
【撰写申请报告的注意事项】：
（1）申报单位须以本单位正式公文的格式（要有发文号）向“北京外国语大学网络教育学院”提出申请报告。申报单位的名称应为本单位正式名称的全称，且与单位公章或法人证书的名称完全一致（不要使用简称或其他非规范名称）。
（2）申请报告以“A4”纸打印，文字中不要有常识性错误。
（3）在申请报告最后必须加盖申报单位的公章。
2．申报单位基本情况表
北外网院学习中心申报单位基本情况表，是评审组审查申报单位的软硬件设施是否符合《学习中心设置标准》的重要依据，同时也是北外网院将新设立的学习中心向省级教育行政部门备案的主要材料之一。填写“基本情况表”的注意事项如下：
（1）必须按规定的格式填写基本情况表，不要改变格式或增删内容。
（2）必须如实填写表中的各项内容，经申报单位领导审查无误后，在第1页右上角处加盖申报单位公章。
（3）表中内容须逐项填写，不留空格（无内容可填写者写“无”）。
（4）表格填写完毕后，打印在2页“A4”纸上；表中内容不得手写或涂改。
现将填写基本情况表时经常容易出现的一些问题分别标注如下：
据实填写计算机数量，学生使用台数与教职工使用台数之和应等于全校总数。
	计算机
	全校总数(台)
	
	接入互联网(台)
	
	P/Ⅳ以上(台)
	

	
	供学生使用(台)
	
	接入互联网(台)
	
	P/Ⅳ以上(台)
	

	
	供教职工使用(台)
	
	接入互联网(台)
	
	P/Ⅳ以上(台)
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其中：可以供奥鹏学习中心的
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每天开机时间（小时） 
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3．拟任北外网院学习中心主任的基本情况
拟任北外网院学习中心主任的基本情况表，请按规定的格式填写，并打印到单独的一页“A4”纸上。表中不留空格（无内容可填写者写“无”）；其中“联系方式”的5项内容，是向省级教育行政部门备案信息依据的一部分，请认真逐项填写。
4．申报单位法人证书复印件
教育部要求设立学习中心的单位必须具有独立的法人资格。法人证书是确认申报单位法人资格的合法凭证，因此，申报单位须提交在有效期内的法人证书（副本）的复印件（复印到一页“A4”纸上，字迹要清晰）。
（1）申报单位为事业单位的，提交《事业单位法人证书（副本）》复印件。
《事业单位法人证书》，是国家事业单位登记管理局依法给核准登记或者备案的事业单位颁发的、确认其事业单位法人资格的法定凭证，法人证书须加盖“年度报告审查合格标记”后才在新的年度继续有效。
申报单位须提交在有效期内的事业单位法人证书（副本）的复印件。不必提交法人证书正本和“组织机构代码证”的复印件。申报单位的名称应与法人单位的名称一致。
（2）申报单位为民办学校时，须同时提交下述两个有效证件：
1）当地民政部门核发的《民办非企业单位登记证书（副本）》复印件
2）当地教育行政部门核发的《民办学校办学许可证（副本）》复印件
上述两个证件的单位名称，必须与申报单位的名称一致。
（3）申报单位的性质为“企业”时，须提交证明该单位具有办学（培训）资质的有效证件。
1）该单位企业法人营业执照的“经营范围”中含有办学或培训项目，只需提交有效的《企业法人营业执照（副本）》的复印件。
2）该单位企业法人营业执照的“经营范围”中没有办学或培训项目，则除了提交有效的《企业法人营业执照（副本）》的复印件外，还须提交当地教育行政部门出具的确认该单位具有办学或培训资质的证明（或文件的复印件）。
5．法定代表人身份证复印件
提交的法定代表人身份证的姓名必须与法人证书上“法定代表人”的姓名一致。请将身份证按原大或放大（不要缩小）复印到“A4”纸上，复印的字迹要清晰。
一般单位的申报材料只需包括上述五部分内容。对于有些单位，还需要提交其他的材料。
6．其他材料
（1）申报单位为事业单位，但其单位名称与法人单位的名称不一致时，还必须提交政府部门出具的说明两个单位关系的证明文件（证明其为“一个机构两块牌子”）：当地教育行政部门出具的证明（加盖公章，原件），或者关于两个机构合并的政府文件（复印件）。
（2）申报单位为民办学校的，还需要提交本单位办学设施、设备的证明。
（二）申报材料的递送
根据《北京外国语大学网络教育学院学习中心设置程序)》(简称《设置程序》) ，符合条件的单位向北京外国语大学网络教育学院提出设立北外网院学习中心的申请。
其申报材料的递送流程分别如下：
申报单位需将申报材料（两份）寄送北外网院学历教育部。
学历教育部负责接收申报材料并进行初审后，对初审合格的申报单位进行实地考察；然后将初审合格的申报材料、申报单位清单及实地考察报告（由学历教育部负责人签署的文字说明）提交给评审组。
附件：北京外国语大学网络教育学院学习中心申报材料格式及填报要求
（供参考）
申请设立北京外国语大学网络教育学院学习中心（简称“北外网院学习中心”）的申报单位提交的申报材料包括：申请报告、申报单位基本情况表、拟推荐的北外网院学习中心主任基本情况、相关证明材料。

一、申请报告
申请报告的内容一般包括以下3部分内容：
1．当地远程高等教育的社会需求分析和生源市场预测。
2．对设立北外网院学习中心的认识和北外网院学习中心建设目标。
3．可行性论证。
（1）申报单位的概况，以及设立北外网院学习中心的基本条件（参照《设置标准》）。
（2）申报单位领导的重视程度，以及本单位运作远程教育的经验。
4．实施方案。
（1）北外网院学习中心的机构设置、岗位设置及人员配备；北外网院学习中心可利用的设施、设备等教学支持服务条件。
（2）如何落实相关的技术保障、环境与信息安全保障条件。
（3）本单位拥有及当地可利用的完成实践性教学环节的条件。
（4）计划承办的招生的专业、层次，招生规模预测，以及招生准备情况。
申请报告的参考格式如下：
	××××（单位）文件
（发文号）

关于申请设立北京外国语大学网络教育学院学习中心的报告
北京外国语大学网络教育学院：
（申请报告正文）
附件：    1．申报单位基本情况表
2．拟任北外网院学习中心主任的基本情况
3．相关证明材料
4．其他资料
（公章）
（日期）



二、申报单位基本情况表
	学习中心申报单位基本情况表
	申报单位盖章

	填报说明：下列栏目所反映的申报单位的基本情况，将作为                                         学习中心评审的基本依据，请申报单位认真填写，并加盖公章确认。
	

	申报单位
	　
	填报时间
	　

	联系   方式
	通信地址
	　
	邮政编码
	　

	
	联系人
	　
	办公电话及手机
	　

	
	E-mail地址
	　

	单位                     性质
	单位法人姓名
	　
	□企事业属性□企业单位 □事业单位        □其他               

	电大开放教育评估情况：   □通过了评估    □评估未通过   □还未参加评估

	一、设施、设备情况

	设  施
	学校占地面积（㎡）
	　
	建筑面积（㎡）
	　

	
	普通教室（间）
	　
	面积（㎡）
	　

	
	多媒体教室（间）
	　
	面积（㎡）
	　

	
	视听阅览室（间）
	　
	面积（㎡）
	　

	
	网上直播室（间）
	　
	面积（㎡）
	　

	
	图书资料室：    （间），面积：     （㎡），藏书     （册），     其中数字期刊   （册）。

	计算机
	全校总数（台）
	　
	接入互联网（台）
	　

	
	供学生使用（台）
	　
	接入互联网（台）
	　

	
	供教职工使用（台）
	　
	接入互联网（台）
	　

	服务器
	WWW服务器（台)
	　
	机器型号                机器配置
	　

	
	数据服务器（台）
	　
	机器型号                机器配置
	　

	
	视频点播服务器（台）
	　
	机器型号                机器配置
	　

	
	网考服务器（台）
	　
	机器型号                机器配置
	　

	UPS电源
	　

	其他设备
	卫星IP接收设备（套）
	　
	机器型号                机器配置
	　

	
	双向视频设备（套）
	　
	机器型号                机器配置
	　

	
	数码摄像机（台）  视频投影仪（台）
	　
	机器型号                机器配置
	　

	计算机网络
	校内主干网带宽
	（兆）
	交换到桌面
	（兆）

	
	网路专线接入及出口带宽
	中国电信     （兆）
	中国网通  （兆）
	教育和科研网  （兆）

	
	
	其他（请注明）  （兆）
	　
	　

	
	网络ADSL接入带宽：       ( 兆)       ( K)

	
	提供学生上网（小时/周）
	　
	星期六、日提供学生上网（小时）
	　

	二、现有教学、管理人员及学生情况：

	教师情况
	总数（人）
	　
	专职（人）
	　

	
	职称分布
	副教授以上：      人、 讲师：      人、讲师以下：       人

	
	兼职（人）
	　
	主要来自单位
	　

	
	职称分布
	副教授以上：       人、 讲师：      人、  讲师以下：      人

	技术人     员情况
	总数（人）
	　
	技术开发人员：  人，网络管理：  人，多媒体制作人员：  人，教学管理操作人员：  人。

	
	以上人员有岗位交叉的情况说明
	　

	其他管理人员
	总数：   人，其中专职：    人。

	校本部学生的情况
	总数（人）
	　
	普专生：   人，成招生：   人，高职生：    人，开放教育生：    人，与普通高校合作办学的学生：    人，其他类型学生：      人。

	三、市场需求及目前与高校合作情况

	本地区学历教育需求量              较大的专业名称
	　

	本地区非学历教育需求量             较大的课程名称
	　

	四、与其他高校合作的学历教育项目的情况（如没有，以下项目不填）

	招生情况
	费用
	想合作高校提供的服务内容

	合作高校/专业
	人数
	学制、学分、学分单价
	费用分成
	

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　


三、拟任学习中心主任的基本情况表
拟任学习中心主任的基本情况
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	身份证号码
	

	毕业院校、专业、
时间及最后学历
	

	专业技术职务
	

	现工作单位、部门
	

	行政职务
	

	工
作
及
教
学
简
历
	

	联系方式
	通讯地址
	
	邮编
	

	
	办公电话
	
	手机
	

	
	E-mail
	

	备注
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