三、工作流程及业务规范
（一）语言生报到注册
1. 核实学生护照、通知书，核对大表信息，网上核对个人基本信息，输入证照信息、住宿信息。（住宿信息的备注栏需要输入紧急联络人的名字、电话、邮箱和地址）；
2. 收缴录取通知书（签字）、201/202表第一联、手册声明和六张照片（一张登记表、一张学生证、一张听课证、一张医疗证、一张申请居留许可、一张备用），换取201/202表第三联，同时简单填写登记表；
3. 对于自费生，出具缴费通知单；对于校外住宿者，让其填写校外住宿申请表，并附有租房合同和房东身份证复印件；
4. 出具居留许可证明（注意落款时间和有效期日期）；
5. 整理申请居留许可材料（一张照片、护照信息页/签证页/入境章复印件、录取通知书、JW202表、体检报告、临时住宿登记表、公函、签证/居留许可申请表、居留许可谈话记录）；
6. 进行汉语水平测试、分班，领取听课证、校历、课表。通知学生购买教材；
7. 重申体检（体检手续说明）、办理居留许可（手续说明）、开学典礼和校园参观的时间和地点；
8. 收缴语言生学习纪律承诺书（一式两份）；
9. 给学生校园地图。
（二）班主任工作
1. 学期初，联系骆老师，确定各班班主任；
2. 上课前，召开班主任会，讲解并培训《华中科技大学语言班班主任工作职责》；
3. 各班班主任提交学期工作计划，并提交活动策划及预算；
4. 各班班主任按照工作计划执行，开展丰富多彩的活动，并及时提交活动材料（文字和图片），记录工作内容；
5. 每两周召开一次班主任会，及时交流班级管理情况，互通有无；
6. 学期末，提交工作总结，并评比优秀班主任；
（三）教学反馈调查
1. 根据各班的课程设置，设计并打印调查问卷；
2. 到各班进行调查。调查时，任课老师实行回避制度；
3. 回收调查问卷，进行数据统计并分析；
4. 召开教学研讨会，并公布教学反馈调查结果；
5. 联系骆老师，进行后期跟踪；
（四）学生学习纪律
1. 报到时，学生签署《语言生学习纪律承诺书》，一式两份，一份学生持有，一份办公室留存；
2. 各班班主任在开学时，向学生重申承诺书的内容；
3. 各班班主任每两周汇总一次该班的学生出勤记录；
4. 班主任会上，对出勤差的学生进行了解，讨论处理方式；
5. 找学生谈话，并开具《学业警示单》；
6. 继续跟踪学生的情况。根据表现，进行相应的处理；
四、学生办事指南
（一）报到注册
 1、携带护照（及信息页、签证入境章页复印件）、录取通知书、JW202表、照片八张到留学生办公室。
 2、首先填写《登记表》、《签证、居留许可申请表》、《居留许可谈话》、《体检记录验证单》，并在《健康告知书》、《手册声明》上签字。
 3、奖学金生去吴璇老师处签字；自费生去吴璇老师处缴纳注册费；
 4、提交护照（及信息页、签证入境章页复印件）、录取通知书、JW202表、照片六张、《登记表》、《签证、居留许可申请表》、《居留许可谈话》、《手册声明》、《体检记录验证单》《体检报告》。
校内住宿的需随后提供《临时住宿登记表》，校外住宿的需同时提交《外国人临时住宿登记表》《住房合同》、房东身份证复印件。
奖学金生提供中国工商银行账号，自费生提供缴费单据。
 5、在《录取通知书》、《语言生纪律承诺书》（一式两份）签字。
6、接受汉语水平测试。
7、领取《听课证》、校历、课表及校园地图。
8、完成注册手续，持听课证去教室上课。随后，根据《报到流程表》上日程安排，依次参加校园参观、体检、缴费及开学典礼、居留许可办理环节。
（二）请假
请假事由：事假、病假
请假时间：1天， 2-30天
请假程序：
 1、请假在1天之内，需提前告知任课老师。
 2、请假超过1天，需填写《请假条》并提交到办公室。病假需附上医院证明。
 3、因特殊情况无法提前办理请假手续的，应在3天内补办请假手续。
4、请假超过1个月（30天）的奖学金生，当月奖学金将停发。
（三）补办学生证
 1、提供1张1寸免冠照片及《补办学生证申请》。
 2、在吴璇老师处缴纳10元人民币。
 3、7个工作日后领取新的学生证。
（四）申请延长居留许可
申请对象：
汉语补习结束的奖学金生（通过HSK考试）
自费语言生（已经缴纳学费）
申请材料：
护照、HSK成绩单、缴费单据、《临时住宿登记表》
1、携带上述材料到办公室，领取《居留许可延长证明》
2、请在工作时间（周一至周五，9:00-11:30；13:30-16:30），携带护照、《居留许可延长证明》到武汉公安局出入境管理处办理延长手续，并同时提交2张照片、延期费用（一年之内：400元； 一年至三年：800元；三年至五年：1000元）。
在出入境办完手续后，将获得《制证单》。
3、7个工作日后，携带《制证单》到出入境领取护照及新的居留许可。
（五）申请校外居住
1、语言生可选择住在校内或校外。住校外者，可自行寻找房屋中介或房东租住房屋。
2、在签订租房合同入住房间后，应在24小时内到当地派出所进行登记。登记时，需携带护照、租房合同和房东身份证复印件。此步骤可由房屋中介或房东协助完成。
3、完成登记后，请携带护照、租房合同复印件、房东身份证复印件、《临时住宿登记表》，到办公室填写《校外住宿申请表》并签字。
（六）调换班级
 1、所有语言生在《听课证》颁发日期起，1周内可到办公室申请调换班级。
2、调换班级前，可凭《听课证》在层次邻近的几个班级中试听课程。
3、确定班级后，持《听课证》到办公室办理调换手续。
4、领取新的《听课证》和课表，前往新的班级上课。
（七）申领成绩单和结业证书
 1、每学期期末考试结束一周后，语言生可到办公室领取本人成绩单。如若代领他人成绩，需出具被代领人书面授权。
 2、语言生如若通过所有课程考试，可申领结业证书。
申领证书需提前告知，3个工作日后，到办公室领取。
如若代领他人结业证书，需出具被代领人书面授权。
（八）HSK考试报名
报名时间：每年12次（请随时关注HSK考试信息：考试时间、报名时间）
报名材料：
1）护照（及复印件）
2）2张1寸免冠照片
3）报名费用
4）证明（第一次参加HSK的中国政府奖学金生可先到留学生办公室领取，可享受考试费免除的优惠）
 报名地点：华中科技大学主校区东五楼315室 HSK考试办公室
（九）HSK考试成绩及成绩单
 1、HSK考试结束一个月后，可以在HSK的官方网站上查询成绩。查询地址：http://www.chinesetest.cn/goquery.do
2、如若需要纸质成绩单，可凭借《HSK准考证》到东五楼315室领取。
（十）如何办理校医院病历本？
所需材料：一张照片
领取方式：留学生办公室
（十一）校医院病历本丢失如何补办？
所需材料：一张照片和工本费10元
办理程序：校医院三楼医保科办理
（十二）如何办理保险理赔手续？
所需材料：出院小结 缴费收据 收据清单 护照复印件 和银行账号
办理程序：与留学生办公室老师联系 之后查账收款
