湖南理工学院教务处

校教发〔2011〕3号
关于学生在校期间变更学籍注册信息的管理办法

根据教育部《普通高等学校新生学籍电子注册暂行办法》（教学〔2007〕3号），结合我校工作实际，制定本办法。

第1条 学校教务处负责学生学籍电子注册工作。

第2条 新生报到后，学校按国家招生规定和《普通高等学校学生管理规定》对其进行入学资格复查。复查包括在网上核对以下录取信息内容：

　　一、考生号、姓名、性别、民族、出生日期、身份证号、入学年月；

　　二、录取院校、专业，层次(本科、专科<高职>、预科)，录取类型(统考、单招、保送等)；
　　复查合格的，在学生进校三个月内完成新生学籍电子注册工作。

第3条 教育部新生注册库中属省级招办漏报了的录取信息，由学校招生部门负责与学生生源地省级招办联系复核。
第4条 新生取得学籍后，学校将及时告知学生可查询其学籍信息的网站名称和网址。学生应按学校要求，在规定的时间内上网查询本人的学籍信息：录取学校名称、姓名、性别、专业、层次、入学年月等。

第5条 根据《普通高等学校新生学籍电子注册暂行办法》第十二条 “学生在校期间变更有关注册信息，属于姓名、身份证号、性别等关键信息变更的，须由学生提供合法性证明材料，学校比照考生录取档案严格审核修改，报省级教育行政部门备案”的规定，学生在校期间变更注册信息按下列办法办理：

一、学生提出信息变更申请后，由教务处按照重名重号清查和冒名顶替清查的流程进行审核，并按省教育厅的相关规定报批，合格方有可能变更学籍注册信息；

二、属录取过程或录取前发生错误的：根据《关于加强普通高等教育学生学籍电子注册工作的通知》（教学司〔2009〕24号）规定，“在高考报名信息采集时发生错误的，由学生向生源地省级招生部门申请，经学校确认变更后上报”。由生源地省级招办报教育部补充或修改录取数据，学校根据生源地省招办同意变更的证明材料、考生录取纸质档案及电子档案的材料和照片进行严格审核，并报学校所在省厅审核修改学籍信息。学生应于入学报到时即将证明材料提交学校教务处。证明材料包括但不限于：学生写给高校的变更申请、身份证，学生高考所在高中学校、生源地招办和省招办同意变更学生信息的证明材料。
三、在校期间，学生通过公安机关变更户籍姓名、性别、身份证号、出生日期中一项或多项的，经与录取库进行比对未出现身份证号码与姓名同时变更的，提供合法性材料包括但不限于：学生写给高校的变更学籍信息的申请、学生的户口簿、身份证、县级公安部门出具的《公民身份号码变更证明》。其中户口簿的“登记事项变更和更正记载”页应当有信息更改记录并盖户口专用章和承办人签章，“常住人口登记卡”应当有原身份证号码或者原姓名注销页，有登记了曾用名的现用名页；通过公安机关变更了户籍身份证号的，还应当提供县级公安部门出具的《公民身份号码变更证明》(变更证明上应当有现身份证登记号码和原身份证号码注销的证明并盖章)。
第6条 学生的民族严格遵从原始录取信息，原则上不受理变更民族信息申请。
第7条 学校不办理学生申请姓名与身份证号两项信息均变更（与录取库比对）事宜。不得将姓名与身份证号码分两次分别修改。

第8条 学生申请信息变更，最迟应在毕业前半年向学校教务处提交合法性证明材料。遇期未提交合法性证明材料的，学校将按录取原始信息上报，数据一旦上报将不能变更。因材料迟交或材料不合格而影响学历数据不能按期上报或影响发放毕业证书的，由学生本人负责。
第9条 学生学历证书注册信息一旦上报不得更改，学校不受理毕业生申请更改学历证书注册信息事宜。

第10条 本办法从发布之日起执行，由教务处负责解释。

                                 二〇一一年四月二十一日
