
安徽艺术职业学院学籍管理相关细则

一、学生证管理守则
1.学生证是学生的身份凭证之一，学生应爱护及妥善保管；
2.新生报到后，各专业系根据各班实际报到人数领取空白学生证，填写学生证信息；
3.学生证的姓名填写应与录取信息一致，不得随意用曾用名或同音字代替。录取信息确有错误的，在录取信息没有更正以前，以录取信息为主；
4.学生证内容填写要求字迹工整、规范。专业名称以录取专业为准，转专业的以批准后的专业为准，不得填写小专业名称；
5.学生证上的家庭所在地应填写家庭常住所在地，不得随意填写；
6.学生证丢失后应及时申请补办；
7.学生证补办程序：
（1）、登报挂失，学生应到省市级报社办理挂失手续；
（2）、凭报社挂失证明到学院或专业系领取学院用印审批单，办理相关手
续；
（3）、持办理后的学院审批单，携带一张一寸照片在教务处补办学生证，

再到院办加盖钢印；
8.学生证破损，不能继续使用，持旧证及照片换新；
9.补办学生证时，有关部门应办理补发登记手续。
二、学生证注册

1.每学期开学时，学生应该按学校规定办理注册手续。不能如期注册者，应当履行暂缓注册手续。未按学校规定缴纳学费或者不符和注册条件的不予注册。家庭经济苦难学生可以申请贷款或者其他形式资助，办理有关手续后注册；
2.学生应在每学期开学后及时办理注册手续；
3.注册采取集中注册方式，原则上不办理个别注册。学生应于每学期开学
后将缴费发票交班主任或辅导员，按班级统一注册；
4.学年初交清学杂费，办理了第一学期注册手续的，第二学期注册不需要
提供缴费发票；
5.超过规定的时间办理注册的学生，应说明原因，在履行有关手续后，方
可凭缴费发票个别办理注册手续；
6.对于无故不办理注册或不按时办理注册手续的学生应采取相应的处罚措
施，如批评教育、暂缓注册等。

三、学籍注册
1.学籍注册包括新生上报学籍，老生学年网上注册；
2.新生入学后，院学籍管理部门根据各专业系提供的入学报到新生名单，与教育部学籍管理平台上下载的当年新生录取数据进行核对处理，按班级及专业编制学号，在规定的上报学籍时间段内报送学籍，对未报到的学生做放弃入学处理；
3.本专科学生从第二学年开始，每学年开学后均应在规定的时间段内由院学籍管理部门对老生进行网上学年注册；
4.各专业系应认真做好在校学生管理工作，定期核对每学年本系各专业在校人数。对休学、退学、转学及转专业学生信息及时反馈院学籍管理部门，由学籍管理部门进行相应处理；
5.院学籍管理部门，除新学年按时上报新生学籍，老生每学年网上注册学籍外，对日常发生的学籍异动情况应及时进行相应的处理。
四、出具在校证明、毕业证明
1.学生或毕业生因各种情况，确需学院提供在校证明、学历证明，学生或毕业生应提出书面申请，经过学院有关部门审核批准后方可出具证明；

2.出具在校证明前，学生本人应到院办或专业系领取学院用印审批单，填写在校证明用途，履行相关审批手序；

3.学生持履行手续后的学院用印审批单到教务处出具在校证明，由院办在
证明上盖章；

4.毕业生毕业证书丢失，经本人申请，学院或教育厅同意，可以补办毕业证明书；
5.补办申请人在院办或原学习专业系领取学院用印审批单，办理相关手续；
6.补办专科毕业证明书前，补办申请人应在省一级报纸上登报挂失，持挂失证明及用印审批单，提供二寸正面免冠照片一张，到教务处办理毕业证明书，院办盖章验印；
7.需要省教育厅出具中专毕业证明书的毕业生，应到院办或专业系领取学
院用印审批单，由本人申请并履行一定手序，在网上下载《安徽省中等职业学校学历证明书办理申请表》（本表下载网址：http://www.ahedu.gov.cn/upload/zzxlzms.doc），持身份证、电脑打印填制后的申请表和入学时录取大表及相关材料到省政务服务中心教育厅窗口办理。学院出具毕业证明书的则无需到教育厅窗口办理，但需要履行学院的相关规定手续；
8.出具在校证明或毕业证明书，学校有关部门应认真审查核对在校生花名册及毕业生花名册，核查无误后方可出具证明，并予以登记。

五、退学管理

1.学生因各种原因退学，应由学生本人或所在专业系提出退学申请，说明退学原因，履行退学手续后方可退学；

2.退学申请人到教务处或专业系领取退学申请表，填写退学相关信息，包括姓名、学号、专业、班级，由专业系、教务处及分管教学院长签字后，在教务部门办理退学证明，院办加盖公章；

3.办理退学，原则上应填写退学申请表，因特殊情况没有填写此表的，学生个人或专业系代办的退学申请书上也必须填写退学者姓名、学号、班级、专业名称信息，四项信息不全或不准确的应补齐更正；

4.退学证明应答打印若干份，分发学校相关部门。

5.学生退学时应将学生证交回发证部门（教务处），专业系代办的也应向学生收回学生证交教务处；

6.教务处学籍管理部门应及时将退学学生注销学籍。

六、转学、转专业
1.转学分转入、转出两种情况。转入分省内及省外其它学校转入我院，转出分转入省内和转到省外其它学校；
2.转入、转出学生均需填写转学申请表，申请表应填写一式若干份（一般省内三份，省外四份），分别交转入、转出学校及两校教育业务主管部门；
3.转学申请表上所有手续完备后方可办理转学；
4.转学手续由申请人办理，校方仅提供相关配合；
  5.学生应按学校相关规定申请转专业，填写转专业申请表，办理相关手续，学生转专业由学校根据具体情况，经过审核后做出相应批复；
 6.学生申请转入专业应与录取专业相近，录取专业与拟转专业跨度较大，原则上不宜转专业；
7.中专层次的学生，不得转入高职专业学习，五年一贯制不得转入三年制高职学制和专业；
8.转专业需填写转专业申请表，经学院同意，报教育厅有关部门审批备案，教育厅审核没有通过的仍以录取专业为准。

七、学生成绩管理
1.学生应当参加学校教育教学计划规定的课程和各种教育教学环节考核，考核成绩记入本人档案；
2.教务部门统一制作学生成绩模版，各专业系根据成绩模版登记每学
期学生考试、补考成绩，各系不得随意改变成绩模版结构；
3.各专业系应在每学期考试成绩出来后，及时将学生各科正常考试成绩及
补考成绩录入电脑。录入时应认真核对，确保准确率，做到录入成绩与原始成绩一致，尽量杜绝在校生毕业前夕或毕业后才突击录入学生成绩的作法；
4.鉴于许多院校实行网上查询成绩的先例，建议学院制作学生成绩查询系
统，将我院每学期学生考试成绩上网，学生或家长根据一定查询条件上网查询成绩，改变目前寄发学生成绩单的传统做法，做到既节省邮寄费用，又可防止邮寄信件丢失或地址不准收不到成绩单的状况；
5．做好毕业成绩审核工作。各专业系在每年毕业生所有成绩登记完成后，

对本系各层次、各专业毕业生成绩进行审核，五月底将成绩不合格的学生进行汇总，由各系主任签字，教务处领导签字，经分管教学院长签署意见后，为办理毕业证书、结业证书提供成绩依据；
6.规范成绩管理，加强管理严肃性。学生成绩录入后不得随意更改，因错

误确需更正的，更正人应履行相关手续。毕业生成绩上传前，各专业系应认真核对，上传确认后原则上不得变动，特殊情况确需变动的须经系、教务处和院分管教学领导批准同意，否则学籍管理部门对更改成绩不予接收。逐步杜绝学生成绩上传后不断增补或改动成绩的现象，确保成绩管理的规范和严肃性。

7.各专业系学生成绩录入人员应增强工作责任心，切实做好学生成绩录入
工作，确保准确完整。成绩录入时应确保完整准确，除将学期正常考试成绩进行登记外，对学校每学期及毕业前夕组织的文化、专业补考成绩及时进行录入，做到不遗不漏。
八、毕业证领取

1.学生在学校规定年限内修完教学计划规定内容，德智体达到毕业要求，准予毕业，交清学费等相关费用，由学校发给毕业证书；

2.学生应在学校规定的时间内领取毕业证书；

3.不具备第一条规定的学生，毕业证书发放另行处理；

4.毕业证领取证书时应出具本人户籍或身份证明，发证部门核对无误后方可发证；

5.因各种主客观因素，毕业生本人不能亲自领取，委托他人代领毕业证书，受托人需持委托人代领委托书、户籍、身份证原件或复印件，并出具受托人身份证明方可办理；

6.毕业生本人或他人代领毕业证均需在毕业生花名册签名确认。
九、学生成绩档案领取

1.学生修完学校教学计划规定内容，所学各门课程通过，符合发放毕业证条件，毕业后可以凭身份证明领取本人成绩档案；

2.成绩档案原则上由学生档案管理部门统一领取寄出；

3.学生每学期成绩或毕业前补考成绩有不及格者原则上不能领取成绩档
案；

4.文化或专业不及格的毕业生应按时参加学院每年毕业前夕组织的毕业补考，确保按时拿到毕业证书和成绩档案。

5.学生中途退学，办理完退学手续后可以领取在校期间的学习成绩档案；

教务处
二〇一二年十月十五日
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