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关于进一步规范函授学籍管理若干相关工作的通知
院属各部门、各函授站：
为进一步加强函授学籍管理相关工作，推进学院规范化发展，根据国家、省、校相关文件规定及管理办法，结合学院工作实际，经研究，现将相关工作规范如下：
1、函授站生源认定。成人高考报名现场确认结束后5天内，各函授站提交本站报考生名单（含“姓名、身份证号、报名时填的联系地址”）至函授管理中心→征集志愿填报结束后5天内，各函授站提交本站增减名单→录取结束，依据各函授站提交的报考名单和增减名单，确定函授站生源→函授管理中心依据确定的函授站生源名单发放录取通知书（出现争议，在非恶性竞争的前提下，由涉及的函授站持学生本人提交的书面材料，由函授管理中心负责在发放录取通知书前，及时协调后进行调整）。生源名单确定后，无特殊情况中途不可变更。→函授管理中心将各函授站名单报财务室。（录取通知书签字表保存归档）
2、函授站缴费规定。（1）第一学年费用在省教育厅规定学籍注册时间前（每年2-4月之间）缴费，给予正常注册；学历资格审查在规定的学籍注册时间后通过的，在通过后及时完成缴费，于次年新生注册时统一注册；其他原因没在规定的学籍注册前缴费的，当年6月20日前完成缴费（在次年新生注册时统一注册），但不超过本函授站人数的10%；其余未缴费的不予注册，学历资格审查未通过的取消入学资格。（2）毕业学员缴费必须于第三学年（高达本的为第五学年）10月20日前交清，否则不予报毕业；10月20日后缴费的，次年办理毕业资格审查。（3）挂靠函授站的生源，一律认准为所认定函授站的生源，不接受挂靠个人或其他函授站单独缴费。（4）缴费程序：各函授站新生名单、新生学历资格审查通过和未通过名单、拟毕业生名单由函授管理中心提供给财务室→函授站提交缴费名单，一式两份（含电子稿）→财务人员收费并签字（严格做到新生学历资格审查未通过的不收费，取消入学资格的不收费），一份存财务室，一份函授站保存→财务室将已缴费的新生名单提交给学籍管理人员，办理网上注册手续→财务室每年10月25日前将已缴费的毕业生名单，提交给学籍管理人员，办理毕业资格审查手续。
3、取消入学资格程序。学员因学历资格审查未通过、没按规定时间缴费、自动放弃等原因办理取消入学资格手续（每年清理一次）。学籍管理人员提出名单并签字→“一村一”学员由班主任签字核对，函授生由函授站签字核对→分管领导签字→提交党政联席会议通过→学院行文→学籍管理人员办理取消手续。（学籍管理人员保存材料）
4、学籍注销程序。学员因超过最长学习年限（正常学制+2年）、个人申请等原因办理注销学籍。因超过最长学习年限的，由学籍管理人员提出名单并签字，通知到各函授站；因个人申请的，由学员本人提出申请，函授站签字确认，学籍管理人员审核签字→部门负责人签字→分管领导签字→提交党政联席会议通过→学院行文→学籍人员办理注销手续。（学籍管理人员保存材料）
5、函授学员档案管理。（1）毕业前各函授站提交完整的档案。（2）函授管理中心进行检查，确保档案数量齐全，档案材料完整（主要含学籍表、录取通知书、毕业生登记表等），检查后方准予盖章封口。（3）提交一份学籍表给学籍管理人员，档案学籍材料不齐的，不予发放毕业证。
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