2021春期学籍报到注册流程及工作要求
根据教育部《普通高等学校学籍管理规定》（中华人民共和国教育部令第41号）文件精神，按照《长江师范学院学生学籍管理规定》相关要求，学生应按学校规定按时办理报到注册手续，否则学籍不被确认，不能参加选课、课程考核等教育教学活动。
一、报到注册办理流程
1.学生在学期开学时必须在规定时间内（按照每学期开学通知具体要求）通过财务缴费通道缴纳学费并完清相关费用后，再持本人学生证（新生入学时持录取通知书）到所在学院办理报到注册手续。
2.学生到校后，各二级学院负责学籍管理工作的教学秘书根据辅导员提供的学生到校情况，在教务系统中完成报到处理（详见附件1：教务系统报到、注册操作说明）。
3.注册时间截止后，根据财务处提供的学生欠费情况，教务处在系统中批量同步学生注册信息并发各二级学院进行核对，核对中如发现有不符情况由学生所在学院进行核实，核实无误后再由负责学籍管理工作的教学秘书在教务管理系统中进行注册处理（详见附件1：教务系统报到、注册操作说明），学院辅导员根据注册结果负责在学生证上加盖注册印章。
4.家庭经济困难的学生可申请助学贷款或办理绿色通道手续，申请助学贷款的学生凭生源地贷款回执单到学工处资助中心办理助学贷款手续，教务处根据学工处资助中心提供的办理助学贷款名单批量同步学生注册信息并发各二级学院进行核对，核对中如发现有不符情况由学院进行核实，核实无误后再办理注册手续；办理绿色通道手续的学生将学院审核后签字盖章的《长江师范学院绿色通道申请表》交财务处，财务处审核通过后将名单发教务处进行学生注册信息同步。 
5.定向西藏生、退伍学生属于享受特殊政策对象，由所在学院核实身份无误后为其办理注册手续。
6.因个人原因在注册时间结束后补缴欠费的学生，须提供“长师今日校园”的学杂费缴清证明（见附件2：“长师今日校园”缴费截图图例），学院方可给其办理注册手续，由于不按时缴费注册造成选课未按时选上的后果由本人自行承担。
7.学生因故不能按时到校如期报到注册，必须履行请假手续，及时向所在学院请假并提供有效证明材料，否则按旷课处理。未经请假或请假逾期两周不报到注册的，按自动退学处理。
报到注册流程如下：
手续完成
因家庭经济困难
是
学生按规定按时缴费
学生持学生证（新生持录取通知书）、
相关证明到学院办理报到和注册手续
核实缴费情况后，学院在教务系统办理
报到注册，并在学生证上加盖注册印章
已完成
教务处会同财务处等部门进行复核，
复核无误后，教务处进行教学活动安排

办理申请助学贷款或绿色通道手续












二、工作要求
（一）高度重视，宣传到位，明确学籍注册工作的重要性
1.各二级学院主要党政领导要高度重视学籍注册工作，保证宣传通知到位，可通过各类不同渠道（网站通知、QQ/微信群、班会等）让全体学生知晓报到注册的重要性。
2.各二级学院在每学期开学之前要明确告知学生须按时缴费后进行报到注册，未按时注册所产生的无法选课、无考试成绩和学分等后果由学生本人承担。
[bookmark: _GoBack]（二）强化责任意识，职责落实到人，确保工作无差错
1.教务处要定期组织各教学秘书开展学籍管理方面的培训，加强工作指导，并做好相关部门的协调工作。
2.学生学籍注册工作由各二级学院从事学籍管理的教学秘书老师负责，教学秘书须认真学习并熟悉学籍注册流程。
3.学院办理学籍注册前一定要先认真核实每位学生是否在学校财务处缴清相关费用，凡是未按时缴清费用，或未及时办理助学贷款或其他形式资助的，一律不予注册；若因特殊情况不能按时缴费的，学生须提供相关证明材料和充分理由，由各二级学院负责妥善处理。
4.教学秘书老师在教务系统中如实处理报到注册后，再由其或学院辅导员在学生证上加盖注册印章。
5.学院要及时提醒未完成注册手续的学生，做好告知和解释工作，并确保之后的学籍清理工作不要出现任何差错。
6.教务处会同财务处等相关部门进行复核，并做好后续选课、课程考核等教学活动安排。
7.特殊情况请及时与教务处教学信息办反馈。
附件1：
教务系统报到、注册操作说明

一、报到
1.学院用户打开正方教务管理系统，依次点击“学生管理—学生注册—学生报到、注册”，首先选择相应的专业和年级进行查询，然后点击下方的“整批报到”，在对话框中选择专业、年级、班级后查询名单，打钩选择已到校报到的学生，点击下方“报到”按钮完成报到处理；
2.整批报到时间节点结束后，对于请假延缓到校的学生，可以点击下方的“单个报到”，在弹出的对话框中进行报到处理；
3.如果报到操作有误，可通过“注销报到”功能输入学号进行注销报到操作。
[image: ]4.如果在报到操作时错误点击了“注册”，造成了批量注册误操作，此时可以再次点击“整批报到”，将弹出对话框右下角“是否可注册”改成“否”，然后点击下方“注册”按钮，出现弹出提示确定即可，显示纪录的“是否注册”数值即会从1变为0。
二、注册
1.教务处根据财务处在注册时间截止时提供的学生缴费情况在系统中批量同步学生注册信息并发各二级学院进行核对，核对中如发现有不符情况由学生所在学院进行核实，核实无误后再由负责学籍管理工作的教学秘书在教务管理系统中进行单个注册处理。
2.学院用户打开正方教务管理系统，依次点击“学生管理—学生注册—单个报到”，确认下方“是否可注册”为“是”的选项，然后在弹出的对话框中输入学生学号进行注册处理。★★★请注意：此处因为是个别处理，最好在“单个报到”功能中处理，虽然批量报到功能也可完成，但可能会造成误选的操作。★★★















3. 如果注册操作有误，可以再次选择“单个报到”，将对话框左下方的“是否可注册”设置为“否”，然后点击注册，此时系统会弹出如下提示，点击ok即可。
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附件2：
“长师今日校园”缴费截图图例

一、手机端截图
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二、电脑端截图
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