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首都经济贸易大学文件  
 

首经贸政发„2017‟26号

  

学校各单位： 

经 2017年 6 月 14 日学校第 12 次校长办公会讨论通过，现

将《首都经济贸易大学全日制本科生学籍学历信息管理办法》

印发给你们，请遵照执行。 

 

 

首都经济贸易大学 

 2017 年 6 月 14 日 
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为规范我校全日制本科生学籍学历注册，向学生、社会提

供便捷、客观、权威的学籍、学历信息查询、验证及认证服务，

根据《普通高等学校学生管理规定》（教育部 41 号令）和《首

都经济贸易大学全日制本科学生学籍管理规定》（以下简称“学

籍管理规定”）， 制定本办法。 

第一条 全日制本科学生学籍学历注册分为新生学籍注册、

在校生学籍注册、学历学位证书注册、学籍异动等部分。学生

经学籍注册，方可获得在校学习资格。 

第二条  新生入学电子注册 

（一）入学资格初审 

1.新生报到时，学院须审查学生录取通知书和有关证件与

本人是否相符，初步审查合格者办理入学手续，通过学校新生

报到系统予以注册；不合格者，报送教务处。    

2.教务处在“中国高等教育学生信息网（简称学信网）”上

对初审合格的新生予以注册学籍；对初审不合格的，不予注册

学籍。 

（二）入学资格复查 

1.学生入学三个月内，学院按照“学籍管理规定”中第二

章第五、六、七条对其进行复查，并将复查结果报送教务处；

复查不合格者，学院须将学生情况说明和相关材料报送教务处。 
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2.教务处审核学院复查学生结果，并将复查不合格学生处

理意见报送校长办公会或专题会议研究。 

3.教务处按照校长办公会或专题会议决定，在“学信网”

对复查不合格学生做取消学籍或保留入学资格处理，并报送上

级有关部门备案。 

4.新生学籍电子注册工作完成后，新生须登陆“学信网”

的“学籍查询”栏目进行学籍信息核实。 

第三条  在校生学年学期注册 

（一）学生应在缴纳学费（学费每学年第一学期缴纳）后，

按学校规定的时间（每学期开学两周）内，持本人学生证和学

费收据在学院办理注册手续。 

（二）因故不能按时注册的，必须履行暂缓注册书面手续；

家庭经济困难，确实无力缴纳学费的，经学校批准，可以在办

理助学贷款或其他形式资助手续后，办理注册。 

（三）未按学校规定缴纳学费或者不履行暂缓注册书面手

续的，不予注册。 

（四）学院应在学校规定的时间（每学期开学两周）内将

本学院在校生注册情况报送教务处。 

（五）教务处根据各学院上报学生注册情况，在“学信网”

进行电子注册。 

第四条  在校生学籍异动 

（一）学生在校期间学籍异动包括：保留学籍、休学、退

学、复学、转专业、转学等。 
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（二）学生如需办理学籍异动，须按照“学籍管理规定”

第四、五、六章相关规定，向所在学院提出申请，经所在学院

批准后将异动手续及相关材料提交教务处学籍办公室，经教务

处审核后，在“学信网”进行学籍异动。 

（三）应予退学的，须经校长办公会或专题会议研究决定，

做退学处理，教务处在“学信网”注销学籍并报上级主管部门

备案。 

（四）申请转专业、转学的，按照相关规定执行。 

第五条 学生在校期间修改或变更身份信息的，由学生本人

提供合法性证明,具体材料见《日常学籍学历审核材料清单（试

行）（见附件），经学校教务处审核后报市教委，市教委审核通

过后在“学信网”更改信息。学生要求修改、变更的信息或证

明材料涉嫌弄虚作假的不予受理。 

第六条 学历学位证书注册 

（一） 毕（结）业学生学历证书注册 

1.学校只能为取得本校学籍并进行学籍注册的学生注册一

份学历证书。学生经审核达到毕（结）业条件，毕（结）业离

校时，学校对学生在“学信网”进行相应学历注册。 

2.学历注册信息与学历证书内容保持一致。学历注册信息

包括：姓名、性别、出生日期、照片、学习起止年月、专业、

层次、学制、毕（结）业、学习形式、学校名称、校长姓名及

证书编号。学历证书发证日期与学历电子注册的毕业日期一致。 

3.学历注册信息可在“学信网”上公开查询后，学校不再
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变更证书内容及注册信息，不再受理学生信息变更事宜。 

4.如注册信息确有错误的，须由学生提供相关材料，具体

材料见《日常学籍学历审核材料清单（试行）》，经学校教务处

审核后报市教委，市教委审核通过后在“学信网”更改信息。

学生要求修改、变更的信息或证明材料涉嫌弄虚作假的不予受

理。 

（二）学位证书注册 

1.学校为达到学校主修（辅修）学位授予条件，经学校学

位评定委员会审议决定授予学士学位的毕业生，在学位授予信

息报送（备案）平台报送学位授予信息。 

2.学位报送信息与学位证书内容保持一致。包括：姓名、

性别、出生日期、照片、专业（辅修）、层次、学制、毕业、授

予学位、学校名称、校长（校学位评定委员会主席）姓名及证

书编号。学位证书发证日期与校学位评定委员会讨论通过日期

一致。 

3.学位授予信息可在教育部的学位授予信息报送（备案）

平台上公开查询后，学校不再变更证书内容及信息，不再受理

学生信息变更事宜。 

第七条 本办法自 2017年 9 月 1日起施行。 

第八条 本办法由教务处负责解释。 

 

附件：日常学籍学历审核材料清单（试行） 
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附件 

 

在 

校 

生 

审核项目 需求材料 

姓名变更 
公安部门姓名变更证明（须体现变更时间）、

身份证户口本复印件 

身份证号变更

（不涉及出生

日期变化） 

公安部门身份证号变更证明（须体现变更时

间）、身份证户口本复印件 

出生日期字段

错误（仅限于身

份证中出生日

期正确的情况） 

身份证户口本复印件 

学籍异动（休退

复、转专业） 

首都经济贸易大学学籍变更审批表、学籍变

更申请表（学院负责人签字、加盖学院公章） 

毕 

业 

生 

姓名或身份证

号勘误（不涉及

出生日期变化） 

身份证户口本复印件、招生录取底册原件、

复印件 

其他项目勘误 招生录取底册原件、复印件 

注：审核项目及所需材料，后期会根据实际审核情况变化再进行调整，实时更新 
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首都经济贸易大学党政办公室           2017年 6月 14日印发 


