关于潍坊学院2018—2019学年第1学期学生注册工作的
通     知
教务处[2018]104号
各学院：

2018—2019学年第1学期学生的报到工作已基本完成，现将本学期学籍注册工作安排如下：

一、本学期学生注册工作由学生所在学院负责协调安排。
二、注册学生的范围为：在读的非2018级全日制普通在校学生（2018级学生注册根据新生工作安排进行，另行通知）

三、注册办法：

1、本学期注册数据以上一学期注册数据为基础，若注册状况审核表（附件一） 中数据有错误或遗漏，请各学院在表中适当位置用红笔注明。凡按规定注册的学生请在注册状况审核表 “学生本人签名”栏内由学生本人签名确认，“是否注册”栏内划“√”；凡按规定不予注册的学生请在注册状况审核表“是否注册”栏内划“×”，并在备注栏内注明原因，同时填报不注册统计表。
2、注册以班级为单位进行，负责审核注册表的责任人要在注册审核责任人签字表（见附件二）签字确认。

四、不予注册的学生包括：1、退学学生（包括自愿退学和开除学籍）；2、休学学生；3、无故不报到学生（包括休学期满无故不复学者）；4、学籍不在我校的学生；5、由教务处批准保留入学资格、保留学籍、正在访学期内的学生；6、未按时缴费，并且未办理缓交手续的学生(因本项要求不能注册的学生，请在注册栏中填写“缓注”字样)；7、除以上情况外，经教务处认定的不予注册的学生。

注：
1、退学、休学、保留入学资格、保留学籍等学生的认定应以学院发文为依据。

2、无故不报到学生是指未按规定请假而又不按时报到的学生，还包括休学期满未申请复学的学生。
3、根据教育部和我校的学籍管理规定，不按时交费者不予注册，待交费后再办理相关注册手续。

4、凡被确认为不予注册的学生，由各学院指定专人负责通知学生本人，并将不注册学生的详细情况在《潍坊学院2018—2019学年第1学期不注册学生统计表》（附件三）中予以填报说明。

五、注册数据一经确定，将作为学校各方面工作的一项重要数据。为确保注册数据的准确性，各学院应将这项工作作为学籍管理工作的一个重要内容，认真做好该项工作的组织、分工和动员。
六、学籍管理工作是高校教学管理的重要部分，学籍的制度化、规范化、标准化管理也是学籍管理工作的重要内容和目标。各学院要充分利用注册这一环节，将本学院的学籍工作进行一次清理和整顿。坚决杜绝在学籍管理工作的中弄虚作假行为，对于不符合学籍注册规定的学生应按照学校的规定予以学籍处理。同时，各学院要将与学籍管理相关的学籍档案、成绩管理等内容也纳入到学期注册的管理工作之中去，做好整理与归档工作。
七、各学院同时填报《潍坊学院2018—2019学年第1学期在校生人数统计表》（附件四）。
八、需要上交的材料要求见下表（上交时间：2018年9 月 19日（周三）下午5：00前）
	序号
	材料名称
	上交方式
	备注

	1
	2018-2019学年第1学期学生注册状况审核表
	书面稿
	正常注册学生在“学生本人签名”栏内由学生本人签名确认，“是否注册”栏内划“√”，不予注册的学生在“是否注册”栏内打“×”，注明原因，同时填报不注册统计表。注意加盖各院公章，辅导员签名

	2
	2018-2019学年第1学期注册审核责任人签字表
	电子稿、书面稿
	相关人员签字并盖公章

	3
	2018-2019学年第1学期不注册学生统计表
	电子稿、书面稿
	相关人员签字并盖公章

	4
	潍坊学院2018-2019学年第1学期在校生人数统计表
	电子稿、书面稿
	相关人员签字并盖公章


                                                 教 务 处

2018年9月14日

附件一：2018-2019学年第1学期学生注册状况审核表
（书面稿，各学院领取，注册学生在“学生本人签名”栏内由学生本人签名确认，“是否注册”栏内划“√”，不予注册的学生在“是否注册”栏内打“×”，注明原因。注意加盖各院公章，辅导员签名）
附件二：

2018-2019学年第1学期注册审核责任人签字表（Excel表格）

	                                      序号
	学院
	年级
	专业
	层次
	班号
	总人数
	注册人数
	不注册人数
	审核人签字
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


院部负责人签字：                  公章         日期：

附件三

2018—2019学年第1学期不注册学生统计表（Excel表格）
学院：（盖章）                    经办人签名：                日期：
	序号
	年级
	专业
	学号
	层次
	姓名
	原因
	学校批准文号
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、请准确填写学校批准文号等内容，若学生已提交申请，但学院未下文的，请注明 “文件待发”。2、原因应按照通知中所列举的项目填写。3、不注册学生范围见本通知有关内容。
附件四：潍坊学院2018—2019学年第1学期在校生人数统计表。（EXCEL表格）

