来华留学本科生管理工作流程及业务规范

（1） 新生报到
1. 新生来校前，集中为学生申请学号；将学生名单通报所在院系。
2. 新生到校后，安排学生宿舍。
3. 指导学生完成注册。
4. 要求学生填写如下表格：《华中科技大学外国留学生登记表》、《健康告知书》、《境外人员体格检查记录验证单》
5. 收缴学生如下证件材料：
6. 护照内页，签证复印件，HSK证书(汉语授课外国留学生)，汉补院校结业证书(中国政府奖学金生)

7. 修改管理系统信息：含：个人信息、住宿、证照等各类信息，更改学生报到状态。
8. 出具下院系通知单，指导学生完成院系注册报到：
9. 联系院系组织新生班会，通知学习安排和提醒学习纪律。
10. 发放地图、本科生学习指南；
11. 指导学生办理饭卡；
12. 收缴必要证件，为学生办理图书证
13. 指导学生完成体检，办理居留许可申请。
（2） 外国留学生新生入学教育
1.课堂纪律，校纪校规
2.新老生学习方法分享
3.其他注意事项
（3） 老生报到
1.督促学生完成学费缴纳、HUB系统注册等工作。
是政府奖学金的，要求学生签领奖学金。
2. 核对学生个人信息、住宿、证照及紧急联系人信息，加盖注册公章。
3. 在学生完成缴费后出具居留许可延期公函，提醒学生在取得新的居留许可后交一份复印件留存。
（4） 公费生年度奖学金评审
1.发布奖学金评审通知；
2.受理学生提交的自评表及成绩单；
3.公布评审结果，反馈给每一位学生；
评审通过者，评审结果存入学生档案；
评审不通过者，照会使馆，取消奖学金。
问题较严重的学生需进行谈话，情况特殊者可建议学生申请转专业等。
4.评审结果上报留学基金委。
（5） 旷课学生的处理
1. 收集证据
2. 谈话教育
3. 给予处理
一学期内旷课时间累计达10课时者，将给予警告处分；一学期内旷课时间累计达50课时者，将被勒令退学。
成立成立按照学生手册及《华中科技大学学生违纪处分条例》的要求进行。
（6） 考试舞弊行为的处理
1. 考试纪律教育
2. 加强考试巡查
3. 考试违纪行为的调查及处理，根据学校相关规定，进行通报批评，情节严重者，被开除学籍。
（7） 突发事件的处理
1 及时到达现场，控制事态发展，及时上报
2 若涉及公安机关或相关其他相关部门，积极配合工作
（8） 放假安排
1. 发布放假通知
2. 统计学生去向及紧急联系人联系方式；
3. 告知学生开课时间及报到注册时间。
（9） 医学本科生转同济校区
1. 审核MBBS未能通过第一年考核的学生，并以书面形式通知学生。
2. 联系同济留学生办公室确认搬家时间。
3. 安排车辆，通知学生做好相关准备。
4. 对于需要住校外但搬家前未找到合适住处的学生，联系同济安排房间存放行李。
5. 陪同学生搬往同济。
（10） 毕业生工作
1. 联系教务处，组织毕业生完成证照采集。
2. 上报教务处毕业生数量。
2. 核实毕业生制证信息。
3. 制作英文版毕业证书请学生予以核实。
4. 核实信息后，统计当年本科生信息上报教务处。
5. 联系教务处打印中文版证书。
6. 联系校办进行证书盖章。
7. 收集学生毕业生联络表和离校手续通知单。
8. 与院系核实后，发予合格毕业生毕业证学位证。
9. 上报本科毕业生信息到注册中心。
10. 上报学位信息至学位办。
11. 上报学历信息到国家留学基金管理委员会；
12. 整理毕业生档案归档。
四、学生办事指南
（1） 如何办理证明性文件
（针对各类在读证明、学费证明、不反对邀请家属来华等）
申请所需材料：学生证、办理相关证件的申请
办理期限：三天。学生急需的，一个工作日内向学生出具。
领取方式：
1. 个人到办公室领取；
2. 委托其他人到办公室领取，（需提交领取人护照复印件、被录取人护照复印件，被录取人签字的授权同意函）
存档要求：一人一事一存档。
（2） 如何办理居留许可延长？
申请材料：
护照、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。
（3） 如何补办学生证？
1 、提交补办学生证申请
2、缴纳10元制证费
3、 7个工作日后到办公室领取新的学生证
（4） 如何办理图书证？
1 自费生需携带300元押金、10元制证费、1张1寸照片、学生证以及护照前往图书馆（老馆）二楼办理。
2 公费生需携带10元制证费、1张1寸照片、学生证及护照即可前往办理。
（5） 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
（6） 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
（7） 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
（8） 如何办理新学期注册报到？
1 完成缴费事宜
2 在注册中心规定的注册时间内，登录学生HUB系统，网上自行申请注册
3 在留学生办公室加盖学生证注册章
（9） 如何办理缓考？
1 填写缓考申请，
2 将交至院系教务科
（10） 如何办理补考/重修？
1 完成新学期注册
2 每学期开学第一周内在学生HUB系统中申请补考
3 每学期开学第二周内在学生HUB系统中申请重修
4 院系教务科打印补考单/重修单，补考时间和重修课堂等信息均详细列在补考单和重修单中，补考单/重修单由学生保存。
（11） 如何申请转专业？
1 学生提出申请并填写《华中科技大学本科生转专业申请表》
2 转出院系和转入院系签署意见
3 教务处审批
（12） 如何办理休学？
1 学生提出申请并填写《华中科技大学学生休学申请表》
2 院系签署意见同意并注明起止时间
3 教务处审批
（13） 如何缴纳学费？
1. 学生前往办公室主管老师处领取缴费通知单；
2. 前往财务处（集贸中国银行旁）一楼进行缴费；
3. 学生交费后，复印发票，交复印件至主管老师留存。
（14） 医学毕业生申请美国医师执业执业资格考试186表签字
1. 学生报名完成后，打印186表，并联系同济留办；
2. 学生持186表到主校区，核实信息无误后领导签字盖章，交复印件留存；
（15） 出国成绩单如何办理？
1.教务处网站下载成绩单模板，并根据自己的成绩如实填写。留学生在姓名处需将中英文姓名一并填写；
2. 学生于每周一持由院系加盖密封章的中文成绩单，及自己按照模板填写的中英文成绩单，交留办相关老师，初审无误后，领取缴费单；
3. 学生持缴费单于每周二上午8：:3-11:30前往大学生活动中心一楼一号窗口缴费，价格为每页5元；
4. 每周成绩单领取时间为周五下午2:30-5:40，领取地点为南三楼三楼学务指导科；
5. 成绩单密封办理地点在友谊公寓。
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