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上海交通大学留学生实习加注
办理流程及注意事项



一、学生实习专业已在留学生发展中心报备

学生请实习单位填
写附件一“外国留
学生教学实习单位
指导意见书”并由
学生提交至院系，
提交的附件一必须
为
单位盖章原件；

我是如假包
换的原件
\(^.^)/



学生填写电子版附件
三“外国留学生校外
实习证明”发邮件至
院系负责实习加注老
师邮箱，院系审核后
发邮件至
zhaodh@sjtu.edu.
cn 无需打印，为了
保证信息准确性，手
写表格不予以接收；

都什么年代
了，还用手
写？？



提交护照信
息页、居留
许可页复印
件（无居留
许可的学生
不得申请实
习加注）；



院系审核学生填写的以上材

料后将信息汇总至“实习备

案表万”（不要修改模板格

式），发送邮件至

zhaodh@sjtu.edu.cn烦请

仔细核对学生的基本信息与

护照、居留许可复印件上的

信息是否完全一致，学生实

习单位信息与单位公章是否

一致，确保信息准确无误；



院系将附件一及学

生护照、居留许可

复印件、住宿登记

单纸质文件交至闵

行校区新行政楼

B807，赵丁慧处。

附件一、护
照、居留许
可复印件、
住宿登记单



院系首先审核学生专业
培养计划是否有“实习
”学分要求，若有请填
写电子版“上海交通大
学外国留学生教学实习
校内审批表”并打印，
院系负责人签字、院系
盖章，另需打印该专业
培养计划由教学院长签
字、院系盖章后一并提
交；若无学分要求不能
申请实习加注；

二、学生实习专业未在留学生发展中心报备



交流交换生实习加注要附
双方交流协议（协议中应
包含关于交流交换生实习
的内容）以及人员名单，
且符合办理居留许可其他
条件(国际交流生学习类居
留许可申请期限一般不得
短于三个月)，实习期限不
应超过交流协议所规定的
期限；



提交与“实习专业未
在留学生发展中心报
备”
相同的学生个人实习
材料。



1. 学生实习期限不能超过六个月，若有特殊情况

需延长实习期限请在实习期满前向院系提出书面申请，院

系审核同意后签字、盖章交至留学生发展中心赵丁慧处，

并将电子版“实习备案表万”上的学生实习期限更新后重

新发送邮件至zhaodh@sjtu.edu.cn其它纸质材料根据之

前上海出入境管理中心的规定无需再次提交，如有新的要

求留发中心将及时联系学院补交材料。

三、注意事项



2. 以上纸质实习材料请院系每周四下午5:00

前统一提交至留学生发展中心赵丁慧处（闵行

校区东晖园国际中心2楼），留学生发展中心

收到纸质材料及电子备案表审核无误后将于每

周五向上海出入境管理中心上报，每周一报。



3. 从留学生发展中心上报上海出入境

管理中心起十个工作日后，若没有收

到相关异常情况反馈，请院系尽快至

留学生发展中心赵丁慧处领取反馈材

料（附件一、三及学校出入境中心开

具的实习加注证明），由于学校出入

境中心开具的证明有30天的有效期，

请院系负责老师第一时间来领取，徐

汇校区的院系将由留学生发展中心统

一快递至院系。



4. 一般完成整个实习加注流

程需一个月时间，请院系务必

提醒学生在实习前预留充足的

办理时间以免耽误实习进程。



留学交大


