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山东职业学院

                            2015年12月31日

山东职业学院学生注册管理暂行规定

为健全学校学生注册管理制度，维护学校正常的办学秩序，适应学校教学管理体制改革的需要，依据教育部《普通高等学校学生管理规定》（教育部令第21号）、《高等教育学历证书电子注册管理暂行规定》（教学〔2001〕4号）、《普通高等学校新生学籍电子注册暂行办法》（教学〔2007〕3号）、《关于普通高等学校学生学年电子注册的通知》（教学司〔2008〕21号）相关法律、法规，结合我院实际，特制订本办法。
第一章  总则
第一条  本办法所指的注册管理是指：学校依据《普通高等学校学生管理规定》和《山东职业学院学生学籍管理办法》对学生进行基本信息登记和在校资格的认定，是对学生学籍有效性的一种认可。学生只有到校办理完成全部注册手续后，方获得在校学习资格。注册具有连续性，不得中断。每个新学期开始，学生必须按照学校规定时间持学生证到校办理注册手续。
第二条  注册分新生学籍电子注册、在校生学年电子注册、毕业生学历证书电子注册及学期注册四种。

第三条  符合学校注册管理规定并办理完成注册手续的学生，获得山东职业学院学籍，享有国家法律、法规和学校规章所赋予的在籍学生各项权利。不符合学校注册管理规定或未办理注册的学生，不具有学籍，不享受国家法律、法规和学校规章制度所赋予的在籍学生各项权利。

第二章  新生学籍电子注册

    第四条  按国家招生规定经我校录取的新生，须持录取通知书和学校规定的有关证件,按期到校办理入学手续。因故不能按期入学者，应向系部学生工作办公室提出请假申请，假期一般不得超过两周。未经请假或者请假逾期者，除因不可抗力等正当事由外，视为自动放弃入学资格。

第五条  教务处提供当年本校录取新生数据，各系部组织新生入学资格复查和基本信息核对，经审核无误上传中国高等教育学生信息网，进行新生学籍电子注册。
第六条  新生学籍电子注册工作在新生入学后3个月内完成。每年的12月1日起，新生可登陆“中国高等教育学生信息网”查询个人学籍电子注册情况。

第三章  在校生学年电子注册

第七条  学生应在每学年第一学期开学后两周内到各系部学生工作办公室办理学年电子注册手续。未按学院规定缴纳学费或有其他不符合注册条件者不予注册，但可申请办理暂缓注册手续，符合注册条件后再给予补注册。未经注册的学生将无法纳入学历证书电子注册管理中。

第八条  学年电子注册内容包含各年级在校生新学年学籍注册、上一学年学籍变动及奖惩等情况电子标注。

第九条  所有学生的信息均以录取时为准。在校期间学生姓名、出生日期、身份证号码等个人信息不得随意更改。

第十条  学年电子注册应在开学入学后1个月内完成。每年11月初，学生可登陆“中国高等教育学生信息网”查询本人学籍注册情况。

第四章  毕业生学历证书电子注册
第十一条  注册学历证书分毕业证书、结业证书两种。学生达到国家和学校毕（结）业标准要求的，准予毕业或结业，颁发毕（结）证书。学校颁发毕（结）业证书，需上传至“中国高等教育学生信息网”进行学历证书电子即时注册，未经电子注册的毕（结）业证书，国家不给予承认。

第十二条  学年电子注册标记为“注册学籍”的学生，可为其进行学历证书电子注册。标记为“暂缓注册”、“保留学籍”、“休学”而未恢复为“注册学籍”的学生，不能进行学历证书电子注册，学校不颁发其毕（结）业证书。

第十三条  学校于学生毕业前一学年组织毕业生图像采集，学生在毕业学年的第一个学期结束前必须登陆“中国高等教育学生信息网”的学历电子图像校对系统校对本人图像信息。因学生个人原因未能及时采集照片而导致毕业当年未能领取学历证书以及本人学历电子数据不能对外查询，责任由学生本人自负。

第十四条  每年5月初教务处组织开展毕业生资格审查。将颁发的毕（结）业证书信息上传中国高等教育学生信息网，进行毕业生学历证书电子注册。

第十五条  学生在毕业日期当天即可登陆“中国高等教育学生信息网”查询本人学历信息。

第五章 暂缓注册手续的办理

    第十六条  凡不能如期注册的学生，必须履行暂缓注册手续。暂缓注册时间一般不得超过两个月。
第十七条  暂缓注册手续应在正常注册时间结束前，由本人申请、经所在系部初审、学生工作处审批、教务处完成暂缓注册手续。
第十八条  家庭经济困难及已经申请国家助学贷款但贷款未到账的学生，可以经所在系部初审、学生工作处审批、教务处办理暂缓注册手续。国家助学贷款不能足额交纳学费时，学生应补足剩余部分，按期注册。 

第十九条  由于学生申请暂缓注册导致影响正常毕业、就业的，责任由学生本人自负。

第六章 对未注册学生的处理

第二十条  对未按规定注册和未办理暂缓注册手续的学生，不享有我校为在籍学生提供的学习生活条件。其当学期所选课程（包括由选课系统自动为学生选定的相关课程）无效，学生不得参加考试，学校不予记载本学期课程成绩。

第二十一条  未履行暂缓注册手续或暂缓注册到期后，逾期两周不注册的学生，按自动退学处理。

第七章  附则

第二十二条  本管理办法适用于学院所有在籍学生。

第二十三条  本办法由教务处负责解释。

第二十四条  本办法自发布之日起试行。
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