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非学历教育项目事前备案

操作手册-PC 端

1. 事前备案流程

2. 登录方式

登录网址：http://oa.bjou.edu.cn/（北京开放大学协同办公系统（OA））

登录方式：需要手机下载 APP后扫电脑端二维码登录。

3. 各环节操作说明

3.1 申请人提交申请环节

（1）申请人登录 OA http://oa.bjou.edu.cn/，点击图 3-1-1 中【菜单】-【工作流】

-【新建工作】，点击图 3-1-2 中【非学历教育管理】，单击【非学历教育项目事前

备案】，并在图 3-1-3 中名称/文号一栏输入具体项目名称后点击【新建并办理】。

http://oa.bjou.edu.cn/
http://oa.bjou.edu.cn/
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图 3-1-1

图 3-1-2

图 3-1-3
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（2）在图 3-1-4 中填写事前备案表中的信息并按要求上传相关附件（填写说明见

图 3-1-4 下方）。

图 3-1-4

*备案表填写说明：

①带*号的内容为必填项，如确实不涉及相关内容可以填“无”。

②项目名称填写项目全称，可以将对外宣传的名称作为准确的项目名称。

③办学部门需要从下拉列表中选择。

④申报日期按控件选择。

⑤项目负责人和联系人如实填写。

⑥预计开班时间：如果不能确定可以只填写到月份。

⑦课程名称：填写本项目的全部课程名称，如果包含多个子项目的需要分别

备案。

⑧收费标准和课酬标准要根据实际情况进行详细说明，比如有团报优惠的情

况，此项备案内容要与财务处入账情况一致。

⑨培训学时需要根据实际情况填写（45分钟为一学时，原则上半天不超过 4
学时）。

⑩如为合作办学项目，需要填写合作单位名称、合作单位经办人及电话；如

为非合作办学项目，在合作单位名称、合作单位经办人及电话一栏中填写“无”。

⑪如果该项目需要申请发放证书，请选择证书类型（原则上 8 学时以上才能

发放证书）。选择其他证书要填写证书名称。证书获得条件一栏详细说明获得证书

需要的条件（包括完成课时量、获得成绩等），要与后面证书内容一致；如果该项

目不需要申请发放证书，请在证书类型选择“无需证书”，在获得条件中填写

“无”。

⑫事前备案材料中项目简介一栏上传附件（上传格式为：Word）。

⑬协议文本上传包括合作办学签署的已盖章的协议、审签单。
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（3）点击图 3-1-4 中【转交下一步】后，在图 3-1-5 中点击【确定】，申请信息

将提交到部门领导处。

填写备案表中信息后如需暂时保存，请点击图 3-1-4 中【保存】或【保存返

回】，申请信息将被保存，可在【菜单】-【工作流】-【我的工作】中操作。

图 3-1-5

3.2 部门领导审核环节

登录 OA，点击图 3-2-1 中【菜单】-【工作流】-【我的工作】，在图 3-2-2 中

点击【项目名称】或【主办】：

（1）部门领导如果同意申请备案，在图 3-2-3 中部门领导意见一栏签署意见（选

填）并在部门领导签字一栏签字（必填）后，点击【一键转交】，申请信息将流转

到终身教育处。

（2）部门领导如果不同意申请备案，在部门领导意见一栏签署意见（选填）并在

部门领导签字一栏签字（必填）后，点击【退回】，申请信息将被退回至申请人。
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图 3-2-1

图 3-2-2

图 3-2-3
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3.3 终身教育处审核环节

经部门领导审批同意的项目信息将流转到终身教育处，终身教育处对申请信

息进行审核、备案。

（1）经审核后，终身教育处填写项目编号后点击【一键转交】，该项目编号将反

馈至申请人。

（2）如未能通过审核，终身教育处点击【退回】，填写意见并反馈至申请人，申

请人进行修改后按照流程进行二次申请。

3.4 申请人确认环节

经终身教育处备案的项目信息将反馈至申请人，申请人点击【菜单】-【工作

流】-【我的工作】相应的项目，在图 3-4-1 中流程发起人确认一栏点击【确认无

误】后，点击【转交下一步】，在图 3-4-2 中点击【确定】进行流程办结。

图 3-4-1
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图 3-4-2
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非学历教育项目事前备案

操作手册-移动 APP 端

1. 事前备案流程

2. 各环节操作说明

2.1 申请人提交申请环节

申请人在移动 APP 端登录 OA，按照图 2-1-1 中所示，按顺序点击【工作流】-

【操作】-【新建工作】-【非学历教育管理】-【非学历教育项目事前备案】，在

名称或文号一栏输入项目全称后点击【确认】。

按照北京开放大学非学历教育项目事前备案流程操作手册-PC 端中的要求填

写相关信息后，点击【转交】-【提交】，申请信息提交至部门领导处。



9



10

图 2-1-1
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2.2 部门领导审核环节

办学部门指定领导登录移动 APP 端 OA，按照图 2-2-1 中所示，点击【工作流】

后选择相应的项目：

（1）部门领导如果同意申请备案，在图 2-2-1 中部门领导意见一栏签署意见（选

填）并在部门领导签字一栏签字（必填）后，点击【一键转交】，申请信息将流转

到终身教育处。

（2）部门领导如果不同意申请备案，在图 2-2-1 中部门领导意见一栏签署意见（选

填）并在部门领导签字一栏签字（必填）后，点击【退回】，申请信息将被退回至

申请人。

图 2-2-1

2.3 终身教育处审核环节

经部门领导审批同意的项目信息将流转到终身教育处，终身教育处对申请信

息进行审核、备案。

（1）经审核后，终身教育处填写项目编号后点击【一键转交】，该项目编号将反

馈至申请人。

（2）如未能通过审核，终身教育处点击【退回】，填写意见并反馈至申请人，申

请人进行修改后按照流程进行二次申请。
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2.4 申请人确认环节

经终身教育处备案的项目，信息将反馈至申请人，申请人在图 2-4-1 中点击

【工作流】后选择相应的项目，在图 2-4-2 中流程发起人确认一栏点击【确认无

误】后，点击【转交】-【继续】进行流程办结。

图 2-4-1

图 2-4-2
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