上海对外经贸大学学籍学历管理工作实施细则
第1章 总则
第一条 为切实维护教育公平的公信力，全面贯彻党的教育方针，严格执行《中华人民共和国教育法》《中华人民共和国高等教育法》等法律法规，进一步规范和加强学生学籍学历管理工作，建立健全行之有效的长效机制，我校依据《普通高等学校学生管理规定》，并结合本校学生学籍学历管理规定以及招生考试等相关工作实际，特制订本实施细则。
第二条 学生学籍学历管理工作由分管各学历层次学生教育和招生工作的校领导、负责各学历层次学生学籍和招生工作的部门、各学院三层级组织实施和审查监督，实行“三级审签”工作机制。研究生院负责研究生相关管理牵头工作、教务处负责本科生相关管理牵头工作、继续教育学院负责继续教育学生相关管理牵头工作、留学生办公室及国际文化交流学院负责留学生相关管理牵头工作。确保各个环节有专人负责，严格监督检查。坚持从严要求、从严管理；立足规范，着眼防范。
第2章 招生录取
第三条 招生报考资格审查内容包括：本科特殊类型和第二学士学位招生章程报考条件审查，硕士招生推免生、统考生和调剂复试考生的教育部学籍学历校验、专业招生简章报考条件审查，专升本考生的专科学历审查，享受招生加分政策、享受招生专项计划考生的报考资格审核。
第四条 （预）录取数据上报与录取资格审查内容包括：对招生考试分数、录取名单与录取程序及录取资格等进行审核，采取远程考核的录取新生的网络考核人照比对，录取新生档案与思想政治考查材料的审核。
第五条 经考生确认的报考信息在录取阶段一律不作修改，对报考资格不符合规定者，不予录取。各类学历教育不得将未通过或未完成学历（学籍）审核的考生列入拟录取名单公示或进行（预）录取数据上报。留学生招生录取工作参照《学校招收和培养国际学生管理办法》（教育部第42号令）执行。
第六条 对于报考资格、录取资格审查过程中存疑的考生，组织专门调查，对于查实的通过弄虚作假、徇私舞弊等方式冒名顶替以及其它违规方式获取报考录取资格的考生，取消其报考录取资格；情节严重的，应移交有关部门调查处理。
第3章 在校学籍管理
第七条 新生报到当天，对录取通知书、居民身份证与录取新生名册、录取四联单、招生考试报名照片等信息进行统一核查，并与新生本人进行比对，核验新生身份是否真实。按照学生本人自愿原则，收取核验新生户口迁移证，并逐一比对核查户口迁移证与录取新生名册相关信息。
第八条 新生报到周内，学校对研究生、专升本、第二学士学位新生前置学历证书进行统一核查。组织新生采集照片，并与招生考试报名照片、居民身份证照片进行人像比对。依据教育部高等学校招生工作体检的有关规定，组织新生进行体检。对发现患有严重疾病的新生，经医院诊断不宜在校学习、但经治疗可以恢复的新生，可以保留入学资格一年，回家治疗。
第九条 在新生入学后3个月内，按照国家和上海市招生及学籍管理规定，根据考生纸质档案、电子档案、录取名册，对新生报名资格、身心状态、录取成绩及程序、录取资格等进行复查，对有关特殊类型录取新生开展入学专业复测。通过网络远程复试方式录取的研究生新生，需同时进行新生照片与复试照片人像比对。新生入学资格审查和录取资格复查工作的组织领导、工作内容、程序步骤、职责分工及监督管理按照《上海对外经贸大学新生入学资格审查和录取资格复查工作方案》执行。
第十条 对新生入学资格审查和录取资格复查中发现的问题，与生源地省级招生考试机构、原培养单位核实存疑信息。对于复查存疑的考生，组织专门调查，对于查实的通过弄虚作假、徇私舞弊等方式冒名顶替入学以及其它违规录取的新生，取消其学籍；情节严重的，应移交有关部门调查处理。
第十一条 完成新生入学资格审查和录取资格复查后，按照学籍电子注册有关要求，依照审定的新生学籍注册名单，及时登陆学信网完成新生学籍电子注册，并确保新生学籍电子注册信息完整、真实、准确。注册工作完成后,督促指导所有新生及时登陆学信网核查个人身份信息和学籍注册信息，对于发现的问题及时核实纠正。
第十二条 教务处、研究生院、继续教育学院、国际交流学院同步建立自身的学生电子学籍信息库，对在校生学籍信息保持及时更新，确保真实性和准确性。
第十三条 严格学年电子注册工作。按照学年电子注册有关要求，对学生的学籍信息在学信网上进行标注，加强学生管理的基础性工作。对正常升级学生进行统一注册；对学生发生学籍异动、学籍注销等情况进行标注；对学生身份信息发生改变的，进行修改。
第十四条 在校期间学生如提出申请更改姓名、身份证号等学籍信息的要求，须提供公安部门相关证明，资料齐全并审核通过后予以更改。
第4章 学历管理
第十五条 按照高校学生管理有关规定，规范学历、学位证书的颁发和电子注册、信息报送工作，严格按照《上海对外经贸大学学历证书与学位证书管理办法（试行）》执行。
第十六条 严格开展学历电子注册和颁发学历证书前的照片比对工作。根据《高等教育学历证书电子注册图像采集规范及信息标准》的具体要求，规范毕业照片采集工作，严格把控毕业照片图片质量，学生一律不得化浓妆、不得对照片进行修图等，以确保毕业照片能真实反映学生本人相貌。学校将对毕业照片与录取照片、入学照片、居民身份证照片进行人像比对，对于人像比对不一致的，不颁发学历证书，待重新采集毕业照片并达到人像比对一致后，方可确认为同一人，再进行学历电子注册和颁发学历证书等后续工作开展。
第十七条 严格学历信息管理。已经进行学历电子注册并提供网上查询后，不再变更证书内容及注册信息，不再受理学生信息变更申请。
第5章 规范和加强学籍档案管理
第十八条 规范做好学籍档案收集整理、检查核对、鉴别归档、保管使用、转送移交等工作。学籍档案包括《新生情况登记表》《毕业生情况登记表》、学籍变动、学历注册信息等内容。确保从学生报到入学到毕业离校全过程学籍档案真实准确、规范完整，推进学籍档案电子化，采用纸质、电子等多种保存形式，确保学籍档案长期保存。
第6章 其他
第十九条 本细则适用于在我校接受学历教育的全日制、非全日制学生。
第二十条 本细则经校长办公会审议通过，自发布之日起施行。
第二十一条 本细则由学校研究生院、教务处、继续教育学院、留学生办公室、国际文化交流学院负责解释。


