
 

上海海事大学交通运输学院学生参加境外学习、实习

交流项目申请及管理规程（试行） 
 

 

按照《上海海事大学本科生海外学习实习项目管理暂行规定》、《上海海事

大学研究生境外研学项目管理办法》、《上海海事大学研究生学位授予成果要求》、

《上海海事大学学生海外学习实习奖助项目管理办法》，以及《关于加强学生海

外学习实习期间管理的通知》等文件的要求，为确保同学们参加境外学习实习活

动的顺利开展，特拟订《上海海事大学交通运输学院学生参加境外学习、实习交

流项目申请及管理规程（试行）》（以下简称《规程》），具体内容如下。 
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一、境外学习实习项目管理工作流程 

流 程 注意事项 

1.项目报名宣传 

学院外事秘书将学院或学校相关部门发布的境外学习实习项目报名通知通过辅导员老师下发给同学们，或通过晚点名时间公开向

同学们进行项目的介绍和宣讲，通知及宣讲的内容包括项目简介、报名要求及派出名额等信息。 

2.填写报名信息表 

根据境外学习实习项目报名要求，学生应在规定时间内填写项目报名信息表并提交给相应辅导员老师。辅导员老师汇总学生报名

信息后，报给学院外事秘书进行汇总。 

3.项目选拔 

学院将按照“择优、公开、公平、公正”的原则开展项目选拔工作，并对选拔过程中的相关材料进行留存和归档。 

3.1 交换生项目的选拔：按照各项目对绩点、语言和名额等的要求，由学院对报名的学生进行初审后确定初选名单并组织初选面

试，通过初选的学生名单将在学院网站进行公示，之后由外事秘书在规定时间内上报学校相关部门，以便相关部门组织项目校级

选拨工作。 

3.2 除交换生项目以外的其他项目的选拔工作，由学院按照各项目选拔要求组织面试和筛选工作，并及时上报相关部门审核，如

国际交流处、或研究生院、或教务处、或学生处。 

4.提交申请材料 4.1 本科生 

4.1.1 根据学院网站或学校相关部门网站公示的入选项目学生名单，入选学生须在规定时间内登录学生数字平台

“网上行政办事中心”，填写《上海海事大学学生海外学习实习申请表》并提交审批，申请表经由学院及学校各相

关部门审核； 

4.1.2 申请表通过各部门审核后，学生方可打印已通过审核的《上海海事大学学生海外学习实习申请表》并签字； 

4.1.3 同时在数字平台下载《上海海事大学学生海外学习实习协议书》，正反打印，一式三份，填写好相关信息后，

交由学院外事秘书向学院分管外事领导办理签字盖章手续； 

4.1.4 入选本科交换生项目的同学，还须填写《上海海事大学海外学习计划表》，分别交由学院教学副院长和教务

处分管领导审批，并签字盖章；原件由学生自己保留，用于学成返校后兑换相应课程学分。 

4.1.5 海外学习实习申请通过审核、确定成行的同学，须将以下材料在规定时间内交至国际交流处： 

1）本人签字的《上海海事大学学生海外学习实习申请表》原件一份； 

2）《上海海事大学学生海外学习实习协议书》原件一份； 

3）《上海海事大学海外学习计划表》复印件一份； 

由学院自行组织管理的境外学习实习项目，上述三份材料由学院外事秘书统一收齐后，及时交至国际交流处。 
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 4.2 研究生 

4.2.1 根据学院网站或学校相关部门网站公示的入选项目学生名单，入选学生在规定时间内登录学生数字平台“网

上行政办事中心”，填写《上海海事大学研究生境外研学申请表》并提交审批，申请表经由学院及学校各相关部门

审核； 

4.2.2 申请表通过各部门审核后，研究生同学在研究生院网站“国际交流”板块下载《上海海事大学研究生境外研

学协议书》，正反打印，一式三份，填写好相关信息后，交由学院外事秘书向学院分管外事领导办理签字盖章手续； 

4.2.3 研究生同学申请参加国际会议及非学校在列的境外学习实习项目的，学生须在收到邀请函后由本人向研究生

院提供邀请函（中英文件）复印件一份，向研究生院申请网上行政办事中心系统添加项目名称，之后学生登录数字

平台完成以上（4.2.1 和 4.2.2）的申请操作流程。 

5.政审审批 

参加台湾高校交流交换项目的本科及研究生同学在项目申请审批通过后，须从国际交流处港澳台办公室领取《因公出国（境）人

员审查表》，填写好个人基本信息后交由学院党委专职组织员做初审并填写相关政审内容，由学院审批人（党委书记或专职副书记）

审核并做出批复。 

6.办理出入境手续 

6.1 参与学校组织、管理的境外学习实习项目，入选学生根据国际交流处的通知准备相关申请材料，申办签证等事宜可向国际交

流处相关项目负责老师咨询； 

6.2 参与学院对接的境外学习实习项目或其他项目（国际会议、研究生导师对接的项目或学生自己申请的项目），学生在收到录取

通知书或邀请函之后，可向学院外事秘书咨询签证办理等事宜； 

7.办理离校手续 

7.1本科生 

根据《上海海事大学本科生海外学习实习项目管理暂行规定》，参加长期项目（一年及以上）的学生赴海外参加学习

项目前，须向学生处提交保留学籍申请，保留学籍时间纳入在校学习总时间； 

参加短期项目（3 个月以内）以及中期项目（3-6 个月）的同学不需要办理学籍异动，但须办理相应请假手续。办理

保留学籍及请假的具体操作流程可向相应辅导员老师咨询。 

7.2研究生 

7.2.1 参加中期项目（3-6 个月）和长期项目（一年及以上项目）的同学，均须办理休学手续。具体操作为： 

登录学生数字平台“行政办事中心”，填写《研究生学籍异动申请》，异动内容选择“休学”；项目结束返校后要及时

办理复学手续，并相应延长学习年限。 

7.2.2 参加境外国际会议及短期项目（1-3 个月）的同学，无需办理学籍异动，但须办理相应请假手续。 

8.行前培训 

为了保障各项海外学习实习项目的顺利开展，根据《上海海事大学本科生海外学习实习项目管理暂行规定》、《上海海事大学研究

生境外研学项目管理办法》、《关于加强学生海外学习实习期间管理的通知》等制度和学校相关质量体系文件，以及《交通运输学

院关于学生海外学习实习项目及外籍学生日常管理补充规定》等文件要求，学院每学期期末前集中组织境外学习实习项目学生行

前教育活动，由学院外事秘书主持开展。所有即将参加短、中、长期海外学习实习项目的学生必须参加该行前教育活动，并签署
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《承诺书》一份，由学院统一收齐后备份存档，原件交由国际交流处。 

9.境外学习实习期

间的管理 

学生在外参加学习实习项目期间须遵守当地的法律法规和外方合作院校的校纪校规，接受外方院校的管理。有关学生在外学习实

习期间的管理要求，具体参照《上海海事大学本科生海外学习实习项目管理暂行规定》、《上海海事大学研究生境外研学项目管理

办法》等文件执行。 

所有参加境外学习实习项目的学生，包括本科生和研究生，在到达境外学校三日内，须将自己在境外的联系地址和联系方式反馈

给国际交流处项目负责老师、学院外事秘书及辅导员。参加寒暑假期间的学习实习项目的同学，每周一次向辅导员和外事秘书反

馈学习及安全等信息；参加中长期（3 个月及以上）学习交流项目的同学每两周向辅导员和外事秘书作书面汇报，汇报内容包括

学习、生活、安全等方面。 

9.1 本科生 

按照《上海海事大学学生海外学习实习协议书》的规定，本科生参加海外学习实习项目期间不得擅自中途中止学习

实习活动，若因故必须中止学习实习计划的，必须首先向双方学校提出申请，经批准后方可提前返校，但当学期须

作休学处理。具体要求按照《上海海事大学学生海外学习实习协议书》执行。 

9.2 研究生 

9.2.1 按照《上海海事大学研究生境外研学协议书》的规定，研究生参加海外学习实习期间不得以任何理由擅自中

止、延长交流期限，或转往其他地区或国家。如学生在交流期满两个月后不归或滞留国（境）外，甲方（学校）有

权按照《上海海事大学研究生学籍管理细则》或其他相关管理规定的有关内容给予乙方（该生）退学处理。具体要

求按照《上海海事大学研究生境外研学协议书》执行。 

9.2.2 按照研究生院《关于研究生境外研学中（长）期项目补充规定》的要求，参加长期研学项目（一年及以上）

的同学，须在项目中期提交一份学习、生活、科研等情况的小结，该小结将作为研究生学术成果认定审核内容的一

部分。 

10.学生返校相关

手续的办理 
10.1 本科生 

10.1.1 按照《上海海事大学学生海外学习实习协议书》的要求，境外学习实习项目结束后，应在规定时间返校，

不得擅自延长或转往其它地区或国家。期满两个月仍不能按时返校者作自动退学处理。 

10.1.2 复学：按照《上海海事大学本科生海外学习实习项目管理暂行规定》，办理过保留学籍的本科生（参加长期

项目的同学），按照学校相关政策规定及时办理复学手续，以免影响后续的学习和毕业。 

10.1.3 参加交换生项目的学生，学成返校后凭以下材料向教务处申请学分兑换： 

1）《上海海事大学海外学习计划表》原件 

2）《上海海事大学海外学习课程成绩及学分转换申请表》 

3）《成绩单》原件 

课程学分及成绩认定，依据《上海海事大学本科生海外学习实习项目管理暂行规定》中关于“课程学分及成绩认定”
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的标准进行转换。 

10.1.4 参加 3+1 项目的同学，符合毕业要求的，须在项目结束后，向学院出示合格的成绩单原件，方可领取毕业

证和学位证。 

10.2 研究生 

10.2.1 按照《上海海事大学研究生境外研学协议书》的规定，学生交流学习期满后，须及时返校并到学院辅导员

处和研究生院综合办办理报到、复学手续，并按照要求及时提交成绩证明和书面学习总结等资料。 

10.2.2 复学：按照研究生手册中《上海海事大学研究生学籍管理实施细则》第二十二条规定，办理过休学的研究生

同学，须在复学前一学期最后两周内向研究生院提交《研究生学籍异动申请表》和相关证明材料申请复学，并及时

办理报到注册手续。 

11.助学金申请 

11.1 本科生 

学成返校后，根据国际交流处的通知及要求，在规定时间内登录数字平台“行政办事中心“”，填写《助学金申请

表》，同时需要网上提交以下材料：  

1)海外学习成绩单或海外学习（实习）证明 

2)往返机票行程单 

3)境外保险单 

4)海外学习（实习）照片（个人或集体照，非风景照 3-5 张） 

5)海外学习实习体会（不少于 1500 字）或微信推送永久链接 

11.2 研究生 

参加境外学习实习项目的研究生回国后一个月内应向学院及研究生院提交书面总结报告。所需具体材料包括： 

1)国际航空运输发票、电子客票行程单、登机牌、邀请函复印件及中文翻译件、护照个人信息页及出入境记录复印

件； 

2)不少于 3000 字的境外研学学习报告或实习报告（报告应与研学计划大体一致）、照片、视频等资料，以及学术论

文全文、成绩单、学位证或相关学习证书； 

3)参加国际会议的研究生还需提供：作为会议宣读论文的正式书面通知或其他佐证材料等。  
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二、相关管理规定及要求 

 

1. 校纪校规 

学生务必严格按照国家以及学校各项规章制度开展境外学习交流活动，严

禁违反参加境外学习实习项目相关外事规定的行为发生；学生务必遵守国家安全

保密法律法规，严禁违反国家安全保密法律法规的行为发生。所有境外学习、实

习和交流活动的管理工作，均参照以下相关法律法规和规章制度执行，所有参加

境外学习、实习项目的同学务必仔细学习以下相关文件。  

 

国家相关法律法规： 

1）《中华人民共和国国家安全法》 

2）《中华人民共和国保守国家秘密法》 

3）《中华人民共和国反间谍法》 

4）《国家秘密载体出境保密管理规定》 

 

上海海事大学本科生参加境外学习实习项目相关规章制度及发文如下： 

1）《上海海事大学本科生海外学习实习项目管理暂行规定》 

2）《上海海事大学学生海外学习实习奖助项目管理办法》 

3）《关于加强学生海外学习实习期间管理的通知》 

4）《上海海事大学学生海外学习实习协议书》 

5）《交通运输学院关于学生海外学习实习项目及外籍学生日常管理补充规

定》(海交运〔2019〕03 号) 

 

上海海事大学研究生参加境外学习实习项目相关规章制度及发文如下： 

1）《上海海事大学研究生境外研学项目管理办法》 

2）《上海海事大学研究生学位授予成果要求》 

3）《上海海事大学研究生境外研学协议书》 

4）《上海海事大学研究生修校外课程的学分认定暂行管理办法》 

5）《上海海事大学研究生学籍管理实施细则》 

6）《上海海事大学研究生境外研学奖学金补贴办法》 

7）《研究生境外研学中（长）期项目补充规定》 

8）《交通运输学院关于学生海外学习实习项目及外籍学生日常管理补充规

定》(海交运〔2019〕03 号) 

 

2.学生诚信管理 

1)交通运输学院在读本科生及研究生，应该基于对项目内容和特点、个人具

体学习规划以及参加境外学习实习项目对个人学业影响的充分了解和深思熟虑，

确定是否报名参加境外学习实习项目，严禁盲目报名、不负责任的违约行为发生。 

2)报名参加境外学习实习项目的学生，所有报名信息应如实填写，严禁弄虚

作假的行为，一经发现信息虚报，将视为不诚信行为。 

3)成功入选境外学习实习项目的同学，在学院或国际交流处公示结束后，除

不可抗力、疾病、非个人原因或个人语言成绩不满足境外合作院校的报到要求的

情况以外，如有无故退出项目的行为，即被视为不诚信行为。 
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4)对不诚信行为情节严重者，将依据学校或学院的有关规定给予处分。 

三、附则 

 

本《规程》的适用范围为交通运输学院所有在读本科生和研究生，交通运输

学院对以上内容拥有解释权。 

本《规程》中涉及到的相关学校规章制度如有更新的，学生参加境外学习实

习项目相关流程及管理等事项按照最新规定执行。 

 

 

 

上海海事大学 

交通运输学院 

2019 年 9 月 5 日 


