上海师范大学天华学院
[bookmark: _toc519755098]本科生学籍、学历、学位信息电子注册管理办法（试行）

第一章  总    则
    第一条  为了维护学校教育教学秩序，规范学籍、学历和学位信息电子注册、信息变更和勘误，以及各类学历学位证明等管理程序，保障学生的合法权益，根据教育部《普通高等学校学生管理规定》（教育部令第41号）、《高等学校学生学籍学历电子注册办法》（教学〔2014〕11号）和《上海师范大学天华学院本科学生学籍管理规定》，特制定本办法。
第二章  学籍电子注册
    第二条  学籍电子注册的实施，是完善高等教育学历证书电子注册制度的一项重要工作，是加强高等学校招生行为监督，加强高校学生管理，实现对普通高校学生在校期间全过程的规范化、信息化管理的重要手段。学籍电子注册包含新生学籍电子注册和学年电子注册。
    第三条 新生报到通过入学资格初步审查后，学生处及时提供新生数据信息，由教务处在学信网进行新生学籍电子注册。入校三个月内，经复查需变更注册状态的学生，由学生处提供材料，教务处对学生学信网的学籍电子注册状态进行变更。
    对放弃入学资格、取消入学资格、保留入学资格的学生，核对无误后，由教务处在学信网进行标注。
    第四条 学年电子注册是指每学期开学时，在校学生应在学校规定的时间内到学院办理报到注册手续，由教务处根据学生报到注册数据，在学信网为其进行学年电子注册。
    因各种原因需要休学或应征入伍保需保留学籍的学生，依照规定办理完成有关手续后，由教务处对学生的学籍电子注册状态进行标注。
    第五条  学生因复学、试读、延长学习年限、转专业、转学等原因发生学籍异动的，按相关文件规定办理完成相关手续后，由教务处对学生的学籍电子注册信息做相应的标注和变更。
   第六条 学生因故退学、开除学籍的，应注销学籍的，按相关文件规定办理完成相关手续后，由教务处对学生的学籍电子注册信息进行学籍注销。
第三章  学籍信息管理
    第七条  学生学籍电子信息来源于高考招生录取时学生填报的、经学校进行新生学籍电子注册的信息，是在校生学年电子注册、毕业生学历证书和学位证书电子注册的重要依据。学校将严格管理学生的学籍电子信息，姓名、性别、民族、出生日期和身份证号等五项关键信息原则上不予变更。如确有充分、合理理由的，学校将依法依规、按规定程序办理。
第八条  凡在高考、招生录取、在校期间弄虚作假、徇私舞弊，造成相关学籍信息错误的，不予变更。且一经发现，取消学籍。该项处理不受时间限制。
第九条  有以下情况之一的，原则上不予变更相应的学籍关键信息：
（一）学生在校期间同时或先后变更了姓名和身份证号两项的；
（二）以有效军人证件报考入学并以报考时的证件号码注册学籍后，申请变更为居民身份证号的；
（三）享受了少数民族学生入学考试加分等优惠政策，申请从少数民族更改为汉族的；
（四）学籍信息中层次、学习形式等信息不予变更；基本学制与专业相关信息，应严格与学生所学专业的基本学制保持一致。
（五）其他不符合变更学籍的情况。
第十条   学生在校期间，有合理、充分理由，并能提供具备法定效力的相应证明文件的，可申请变更学籍关键信息，由学校审核报请上级主管部门批准后，决定是否更改。
（一）由于非个人原因造成的录取信息错误导致学籍信息错误的，学生须先向生源地省（市）级招考部门申请变更中国高等教育学生信息网（学信网）学籍信息，并获得生源地省（市）级招考部门出具的同意变更的证明；
（二）除录取信息错误外的，学生其他信息的变更，须填写《上海师范大学天华学院学生个人信息变更申请表》（附表1），并根据要求提供相关材料，向教务处提出变更申请。
[bookmark: _GoBack]第十一条  申请学籍关键信息变更的学生须提供以下材料：
（一）《上海师范大学天华学院学生个人信息变更申请表》（由学生本人填写，并签名）；
（二）招生录取名册（含学生本人页，由学校档案室提供）；
（三）第二代居民身份证原件，及身份证正反面复印件；
（四）在校期间姓名、性别、民族、出生日期、身份证号码变更的，须提供户口薄或者集体户口底页、地市级公安机关出具的变更证明原件和复印件，以及父母或监护人的知晓同意函；民族变更的，还须提供地市级民族事务管理部门出具的变更证明原件和复印件，户口薄或户口底页，同时，证明材料中应当载明变更原因、变更时间、变更前后的内容、出具证明单位的办公联系电话等，应加盖部门印章；
（五）学校认为应该提供的其他材料。
第十二条  学籍关键信息变更申请受理对象为具有我校学籍的大二、大三学生，大一、大四学生一般不予受理。
第十三条  学籍关键信息变更由学生本人提出申请，经所在学院初审，教务处、招生部门复审后，报主管校长同意，可予以变更，并将变更材料上传学信网备案，接受上级教育主管部门监督和管理。
第四章  学历、学位信息注册、管理
第十四条   学历证书电子注册分为毕业证书和结业证书两种；学位证书为我校授予的学士学位证书。
第十五条  学校严格按照招生时确定的办学类型和学习形式，以及学生在中国高等教育学生信息网（学信网）上的个人信息，填写、颁发学历证书、学位证书，并按规定及时完成学生学历证书、学位证书电子注册。
第十六条  学历、学位信息注册并提供网上查询后，不再对注册信息进行变更；学生毕业以后进行了姓名、性别、民族、出生日期、身份证号等关键信息变更的，学历、学位注册信息不予变更。
第十七条   毕业生发现注册后的学历、学位信息如出现与招生录取信息不符的情况，且确有合理、充分的理由的，可对学历、学位信息进行勘误，具体按以下程序申请办理：
（一）提交材料。填写《上海师范大学天华学院毕业生学历、学位信息勘误申请表》（附表2）、提供情况说明、学历学位证书原件、学历学位证书复印件、申请人身份证原件及正反面复印件、和其他相关证明材料等。
（二）材料审核。经教务处核查通过、报主管校长同意后，由学校行文报请上级主管部门审批。获准后，由教务处和学位办对相关学历、学位信息进行勘误，并更新网上信息。
第十八  如有毕业证书、学位证书遗失或损坏的，可以申请补办毕业证明书、学位证明书，其与原证书有同等效力。办理流程是：
填写《上海师范大学天华学院学生补办学历/学位证明书申请表》（附表3），持本人申请、身份证原件及正反面复印件、两寸蓝底彩色登记照两张及一致的电子版照片至学校教务处或者学位办办理。如委托办理，除上出材料外，代理人需持委托书及代办人身份证原件。教务处审核通过后，现场办理证书并在学信网标注。
第十九条  毕业证明书、学位证明书只能补办一次，如再有遗失或损坏，将不予补办。
第五章  附    则
第二十条   本办法自公布之日起施行，其他有关的规定与本办法不一致的，以本办法为准。本办法解释权属于教务处。

附表1：
	上海师范大学天华学院学生个人信息变更申请表

	系    别
	
	专业班级
	

	学    号
	
	性    别
	

	变更前材料
	姓  名
	
	变更后材料
	姓  名
	

	
	出生年月日
	
	
	出生年月日
	

	
	出 生 地
	
	
	出 生 地
	

	
	身份证号码
	
	
	身份证号码
	

	入学年月
	
	申请日期
	

	申请人签字
	
	辅导员签字
	

	更改后户口本、身份证复印件粘贴处
	



















	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	备注

	

	
	

	


附表2：
	上海师范大学天华学院毕业生学历、学位信息勘误申请表

	学院
	
	专业班级
	有误证书
	毕业证  

	学号
	
	性别
	
	学位证  

	勘误前信息
	姓名
	
	勘误事项
	1、
	勘
误
后
信
息
	

	
	民族
	
	
	2、
	
	

	
	身份证号码
	
	
	3、
	
	

	发证年月
	
	证书编号
	

	申请人签字
	
	申请日期
	

	勘误证明材料、身份证复印件粘贴处
	


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	





附表3：
上海师范大学天华学院学生补办学历/学位证明书申请表
	姓名
	
	性别
	
	身份证号码
	

	学院
	
	专业
	

	补办事项
	（毕业 □      学位 □     结业 □ ）证明书

	毕业年月
	
	原证书编号
	

	申请
原因
	





                          申请者签名：
                              年    月     日

	教务处
意见
	


                     签名：
                              年    月     日

	备注
	补发证明书编号：                               


相关规定及注意事项：
1．凡是我校的毕业生，因毕业证书、学位证书遗失或损毁等原因，申请补发证明书的，应到上海师范大学天华学院教务处办公室（上海市嘉定区胜辛北路1661号明华楼113室，联系电话：021-39966937）办理。
2．遗失者须提供：
（1）《上海师范大学天华学院学生补办学历/学位证明书申请表》；
（2）身份证原件、复印件；原证书的复印件（如有）；
（3）二寸、蓝底、免冠照片二张，及电子版。
3、凡遗失者本人不能亲自办理者，由本人书写委托书并签字，由委托人代办，委托人须出具本人身份证原件。

