成都职业技术学院2012-2013学年度（上、下）期
学生学籍注册流程

根据《四川省教育厅关于转发教育部《关于普通高等学校学生学年电子注册的通知》的通知》精神，每学年的第一学期必须对每个学生进行学年学籍电子注册，并上传至教育部的“中国高等教育学生信息网”。其中必须对未交清费用的学生进行暂缓注册，如果暂缓注册时间超过一年则系统自动取消其学籍。为了配合学年电子注册工作，请各分院（部）按照以下的具体操作流程操作。
2011-2012学年度上期：

一、由教务处发给各分院（部）学生学籍注册名单。

本次注册对象是10级、11级三年制学生和08级五年制学生。

二、学生凭缴费发票和学生证到各分院（部）注册。 
各分院（部）对本分院（部）学生的缴费发票或相关材料进行审批。

1、全部缴清费用后，可作注册。

2、因家庭困难或其他正当理由未交清费用的学生，凭学生处出具的书面盖章证明办理注册手续（备注标注为暂缓注册）。对暂缓注册的学生要注明欠费数额。
3、对欠费学生各分院（部）需在学生注册名单上登记学生所欠学费、住宿费、代管费等项目的欠费金额，然后在“未注册原因”一栏注明“欠费”。

4、对学生的退学、休学、复学 、参军服役等学籍异动情况标明在“异动情况”一栏里。

三、对符合注册规定的学生在注册名单上加盖注册章，并在其学生证上本期栏加盖注册章，对于未注册的学生一定要注明原因（所有证明原件必须收齐），暂缓注册学生注明“缓注册期限”。

四、校内学籍注册结束，注册名册交教务处存档，分院、部为查实方便，保存其复印件。
2011-2012学年度下期：
1．对学生的退学、休学、复学 、参军服役等学籍异动情况标明在“异动情况”一栏里。
2．对照“2012-2013学年度上期校内学籍注册表”，在“2012-2013学年度下期校内学籍注册表”上对已交完费用的学生进行注册，盖注册章。但2012级3年制学生，上期未进行校内注册，本期要求与上年级一样进行注册。
3．对欠费（包括暂缓注册）的学生，各分院（部）需在学生注册名单上登记学生所欠学费、住宿费、代管费等项目的欠费金额，然后在“未注册原因”一栏注明“欠费”。请务必通知到欠费学生，如果暂缓注册时间超过一年则教育部学籍系统自动取消其学籍。
注：学生欠费情况以计财处财务室提供的名单为准。
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