汕头大学本科生缴费注册管理办法

第一章  总则

第一条  为进一步规范我校学生缴费注册管理工作，保障学校事业健康有序地发展，根据《高等教育法》、《普通高等学校学生管理规定》、《汕头大学本科生学籍管理规定》等的有关规定，结合我校实际情况，特制定本管理办法。

第二条  本办法适用于在我校接受学历教育的各类全日制本科学生。

第三条  缴费注册是学生在校期间必须履行的学籍登记手续，是学生获得并延续学籍、享受在校生权利的前提。

按国家招生规定录取的新生须持录取通知书在规定的时间内到学校办理入学报到和缴费注册手续。

己在籍的学生，须在学校规定的时间内缴费注册。

学生一般按学年缴费，经济困难学生经学校批准可按学期缴费。

第四条  学校按教育部要求，每年10月30日前根据学生缴费情况向教育部上报学生学年电子注册信息。
第二章  缴费注册的工作机构与职责

第五条  学校成立缴费注册工作领导小组，由分管学生工作的校领导任组长，成员由财务处、教务处、学生处、监察审计处、各学院（书院）党总支负责人组成。主要职责：

1、在学校领导下，负责全校学生缴费注册工作。

2、对各学院（书院）缴费注册工作进行指导。

3、研究解决在学生缴费注册工作方面出现的问题。

4、对提出按学期缴费的申请进行审定。

5、对学生缴费注册管理办法做出解释或提出修订意见。

第六条  财务处、教务处、学生处是负责学生缴费注册的主要职能部门。

财务处负责落实银行代缴学费业务，做好学生收费工作，并将学生缴费信息导入学生事务系统。

教务处负责学生的注册管理，并根据学生缴费注册情况向教育部上报学年电子注册信息。

学生处负责对学生进行缴费注册相关制度的宣传教育，按国家有关政策为家庭经济困难的学生提供国家助学贷款、勤工助学和困难补助等服务。

第七条  各学院（书院）成立学生缴费注册工作小组，由学院党政主要负责人、教务员、辅导员组成。教务员负责根据学生缴费情况为学生办理注册；辅导员负责对学生进行缴费注册相关制度的宣传、教育和督促，为经济困难的学生提供帮助。工作小组主要职责是：

1、保证本部门学生缴费注册工作按照本办法实施。

2、规范注册章的保管、用印程序。

3、教育、督促学生履行义务，缴费注册。

4、开展贫困生认定，受理本单位学生按学期注册的申请，按有关程序进行审查后，报学校缴费注册工作领导小组审批。

5、努力为家庭经济困难的学生提供帮助。定期向学生家长通报学生欠费情况，争取家长的积极配合。
第三章  缴费注册程序

第八条  在校学生须在学校规定的注册时间前缴费，并于校历规定的注册时间回校凭学生证到学院教务员处加盖注册章。学生注册成功后获得学分制系统使用权限。 

已在规定时间内缴清学费、住宿费的学生，如有特殊情况未能按时回校进行注册的，应按学校规定办理请假手续，经学院同意，可在回校后补办注册手续。

第九条  未在缴费注册期限内缴清学费办理注册的学生，其预选的课程作废。特殊情况经学院同意，可在夏季学期第1周最后一个工作日前补办缴费注册手续。

在夏季学期第1周最后一个工作日仍未缴清学费办理注册的学生，可申请并办理休学手续；未申请休学者按学校本科生学籍管理规定作退学处理。 

第十条  学生缴费方式有以下两种：

1、委托银行储蓄代缴方式。学校在校历规定注册时间前统一扣款。学生在学校规定统一扣款时间前将学费和住宿费足额存入个人中行缴费帐户（已获得国家助学贷款的存入差额部分）。

2、因特殊原因未能在统一扣款时间前将学费、住宿费足额存入缴费帐户的，可直接将学费、住宿费存汕头大学指定帐户，再凭存款回单于规定的注册时间前到财务处办理缴费手续。

第十一条  家庭经济困难且未能获得贷款的在校生,可以在春季学期最后一周凭经济困难证明提交分期缴费申请，经学院（书院）初审后，提出处理意见报学校缴费注册工作领导小组审批。经学校批准同意,按暂缓注册向教育部上报电子注册信息。逾期申请者，原则上不予受理，由此引起的后果、责任自负。
第十二条 家庭经济困难的新生，走“绿色通道”，先办理入学手续，然后向学院（书院）申请贫困生认定,通过认定后向学校助学工作管理中心提出国家助学贷款申请。

第十三条  学校鼓励经济困难的学生努力学习，争取获得奖学金、助学金，鼓励经济困难的学生积极参加勤工助学，在同等条件下学校优先给予经济困难的学生安排勤工助学岗位。

第十四条  学校同意经济困难的学生申请暂停学业，学生应按学籍管理规定办理休学手续，在学籍管理规定的期限内（不超过六年）完成学业。

第四章  附则

第十五条  对个别情况特殊的学生或未尽事宜，由学校缴费注册工作领导小组另行研究决定。
第十六条  本办法从2013年9月15日起执行，原《汕头大学学生缴费注册管理办法（试行）》(汕大发[2009]54号)同时废止。
第十七条  本办法由学校授权缴费注册工作领导小组负责解释。
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