生命学院本科生学生证补办流程

为进一步规范学生证补办程序，严格学生证管理，作出如下规定：

一、办理时间：凡需要补办学生证或更换学生证者，可在每学期第6周或第17周办理（其它时间不予办理）。
2、 办理程序：
1、学生本人提出补办申请，说明补办学生证的原因；
2、辅导员审核后发放学生证内芯，用黑色钢笔或中性笔认真填写学生证内容（学号栏不填，专业班级学号用铅笔标注在封面内侧），填写内容不得涂改，否则无效； 
3、将填好后的学生证送学工组办公室审核。将由学院教务科老师再次审核后到学校办公室统一盖章。
4、本科生学生证壳由学工组到大学生活动中心统一购买（工本费10元人民币）；

5、学生证损坏严重需要换领时，可持个人情况说明书及损坏的学生证到学院教务科统一办理，以旧换新。学籍异动信息有变动者，予以补办，以旧换新。
三、补办注意事项：

补办学生证时，个人信息、家庭住址及乘车区间必须如实填写，教务科将对所有信息进行核实。如因父母工作调动、搬家等原因确须更改乘车区间的，应分别出具父母单位证明、街道证明等。对借补办之机办理多个学生证及无故更改家庭住址及乘车区间者，一经查实将严肃处理。

四、其它事项：学生在学期当中急需用学生证办理相关事宜，则在周五全天（上班时间）到学院教务科开具遗失证明或在读证明。
生命学院教务科

                                                 二○一四年四月十二日
