湖南师范大学教务处
处发〔2012〕39号
关于做好2012级新生入学资格审查和信息核对等相关工作的
通   知

各学院：

根据教育部《关于做好2012年普通高等学校新生报到及学籍电子注册工作的通知》（教学司函〔2012〕77号）文件精神，为提高新生入学资格审查的准确性，严肃入学报到注册制度，防止弄虚作假、冒名顶替者违法取得学籍，结合我校实际，现将2012级新生入学资格审查和信息核对等相关工作安排如下：

一、新生入学资格审查
新生入学资格审查工作在学校本科招生工作领导小组领导下进行，统一组织，分工负责。资格审查工作由学校本科招生办公室牵头组织，学院具体组织实施。

（1） 身份及档案材料审核

根据学校本科招生办公室提供的新生数据和电子图像信息，教务处对2012级新生数据进行了整理并导入了教务管理系统，请各学院认真做好新生身份及档案材料审核工作。
请各学院学工办集中组织新生亲笔详尽填写《湖南师范大学2012级学生基本信息登记表》（见附表一），同时登录湖南师范大学教务管理系统，对本学院2012级新生的身份及档案材料进行审核，核对报到入学新生的姓名、考生号、身份证号和电子图像等信息，并与档案中高考报名表上的相关信息、学生本人亲笔填写的《湖南师范大学2012级学生基本信息登记表》以及学生本人进行认真比对。
各学院在新生身份及档案材料审核中发现问题后请及时与学校招生办公室联系，并如实填写《各学院2012级新生资格复查情况汇总表》（见附表二）
教务管理系统中学工办核对学生信息的具体操作方法是：运行教务管理系统客户端，输入用户名和密码进入教务管理系统，点击界面菜单“学生管理—学籍管理—信息维护”，年级选择“2012”，再点击界面右上角“查询”，系统会显示本学院2012级学生信息。鼠标点中任意学生信息，按鼠标右键，点击“修改信息”，系统会显示学生的详细信息及照片。界面最下方按键[image: image1.png]


，可以向前或向后浏览其他学生的信息。

对于教务管理系统中有信息但未来校报到入学的新生，请各学院学工办与学生联系，落实未报到入学的原因，并填写《各学院2012级未报到入学新生名单》（见附表三）和《各学院2012级未报到新生联系情况登记表》（见附表四）。

为了保证我校能准确、及时完成2012级新生学籍电子注册工作，请各学院学工办务必在9月26日前完成学生身份及档案材料审核工作，并将附表二、附表三和附表四打印纸质材料和电子文档以学院为单位交教务处学籍管理科。
（二）文化、专业水平复查

文理科学生各学院可根据本院学生的具体情况，安排相适应的文化水平复查工作。

艺术类、体育类专业除审查上述内容外，还要安排专业课的复试复查。教育科学学院、新闻与传播学院、音乐学院、美术学院、体育学院、工学院自行制定具体的复试复查实施办法并将结果报送招生办公室，招生办公室将统一组织抽查。对复查专业成绩与高考专业成绩有较大差异的考生，学院应查明原因，提出初步处理意见。请各学院务必在10月22日前完成文化、专业水平复查工作，并填写《湖南师范大学2012级新生入学测试情况统计表》（见附表五）交学校招生办公室。 
（三）审查结果及处理

各学院要认真做好新生入学资格审查相关工作，新生入学资格审查工作结束后，对于资格审查合格的学生，办理注册手续；对于需要进一步核查、处理的学生，须经学校本科招生工作领导小组研究决定；如经过上述审查发现有疑问而又无法根据上面材料确认的学生，由招生办公室协同相关部门，调阅考生高考试卷和学生本人的笔迹核对，仍不能确定的，报相关省级招生主管部门利用专业手段进行核实处理。对于涉嫌违纪、舞弊、冒名顶替的学生，招生办将会同相关部门认真调查，弄清事实，取证后，由招生办公室书面报告学校本科招生工作领导小组，学校将按照国家和我校的有关规定做出处理决定。
二、新生学籍信息核对
（一）校教务管理系统学生信息核对
1、请各学院组织已报到入学且入学资格审查合格的2012级学生登陆到湖南师范大学教务管理系统的Web端（http://jwgl.hunnu.edu.cn/），认真、细致地核对自己的各项学籍信息，主要包括学号、姓名、性别、出生日期、民族、政治面貌、学院、专业名称、考生号、身份证号、家庭所在地、火车终点站（必须是离家庭所在地最近的火车站）以及照片。学生核对信息时如“火车终点站”和“家庭所在地”的信息有误，请学生本人在教务管理系统中直接修改提交，再由教务办确认；如其他信息有误请将相关信息报学院教务办，由学院教务办填写《各学院2012级新生信息修改汇总表》（见附表六），如学生学籍主项信息有误，包括姓名、性别、出生日期、身份证号、民族、考生号，请学生到学院教务办根据实际情况填写《高等学校学生学籍信息更改审批表》或者《高等学校学生录取信息更改审批表》（见附表七），并按表格备注栏要求附相关证明材料。
教务管理系统中学生核对信息具体操作方法是：登陆到湖南师范大学教务管理系统的Web端（http://jwgl.hunnu.edu.cn/），输入用户名（统一为学号）和密码，以“学生”的身份登陆系统，进入系统后如下操作：

第一步：点击“信息维护”—“密码修改”，修改用户密码。

第二步：点击“信息维护”—“个人信息”，认真核对相关信息。
第三步：如“火车终点站”和“家庭所在地”的信息有误，点击“信息维护”—“个人信息申请修改”，在错误信息项后的“修改信息”栏填写准确信息，在“确认”栏点击“修改”，再点击“提交”即可；
如“火车终点站”和“家庭所在地”信息无误，点击“信息维护”—“个人信息申请修改”，将原信息复制后粘贴到“修改信息”栏，在“确认”栏点击“准确无误”， 再点击“提交”即可。
特别注意：火车终点站（必须是离家庭所在地最近的火车站）请填写规范的火车站名称，如北京、大连、株洲、岳阳等；没有直达火车需中转的，请在火车终点站名称后加上中转名，如哈尔滨（北京中转）；家庭所在地在长沙地区的火车终点站统一填写为“无”。学生入校后每人仅有一次修改机会，所以必须由学生本人提交，不要委托他人代劳。
2、学生个人学籍信息核对完后，要由学生本人到教务办打印的学生名单上签名，以示负责，不得请人代签。

3、本次核对后的学籍信息将作为上报教育部学籍电子注册和毕业时学历证书电子注册的重要审核依据，请各学院高度重视此项工作，要求每一位学生本着对自己负责的态度，务必认真仔细核对各项学籍信息。
请各学院教务办务必在10月12日前完成新生学籍信息核对工作，并将附表六的打印纸质材料和电子文档，以及附表七等其他相关材料以学院为单位交教务处学籍管理科。
（二）教育部中国高等教育学生信息网新生学籍信息查询
根据教育部和教育厅有关学籍学历文件精神，2012级新生学籍电子注册信息将于2012年10月1日在中国高等教育学生信息网公布，可供学生及社会上网查询，请各学院做好学籍学历信息注册、查询的相关政策宣传，并通知每一位2012级学生务必在2012年10月30前登陆教育部中国高等教育学生信息网（网址：http://xjxl.chsi.com.cn/）对自己的学籍电子注册信息进行查询。如在中国高等教育学生信息网上查不到学籍的学生，请及时与学院教务办联系，由学院教务办汇总情况后报教务处学籍管理科。因未上网查询学籍信息而导致的一切后果由学生本人负责。
三、新生电子图像采集

为了促进教务管理信息化建设，实行信息化的教务管理，方便学生各种考试的报考和学生证的打印，新生入校后由各学院统一进行图像采集，拍摄背景为蓝色，要求垂感和吸光好，学生尽量穿深色衣服。采集的图像分辨率为112×168，文件大小必须小于10kb，文件名称统一以学号命名，必须保证文件名与教务管理系统学生基本信息中的学号一致，文件存储为JPG格式。图像采集完后请组织学生再次认真核对照片，切勿张冠李戴。请各学院务必于10月22日之前将2012级新生图像电子信息以学院为单位交教务处学籍管理科，以便统一打印学生证。

四、办理火车票优惠卡

1、根据《教育部、铁道部办公厅关于高等学校学生购火车票使用优惠卡的通知》的文件精神，在校学生办理火车票优惠卡需满足以下条件：学生就读的学校有实施学历教育资格；学生家庭和学校不在同一地，可乘火车回家或返校；学生没有工资收入。请各学院学工办根据文件规定，认真核实2012级已报到入学的新生是否符合条件办理火车票优惠卡条件。

2、凡符合条件办理火车票优惠卡的2008级（医学院五年制学生）、2009级、2010级、2011级在校学生，如需补办火车票优惠卡，请统一到所在学院学工办申请登记，并缴纳补办火车票优惠卡成本费7元/张（学校代收），学院学工办负责人审核并将名单汇总，具体汇总名单留存学院。

请各学院学工办务必在10月12日前完成火车票优惠卡的办理工作，并填写《各学院学生办理火车票优惠卡人数统计表》（见附表八），将附表八的打印纸质材料和电子文档以学院为单位交教务处学籍管理科。

五、其它未尽事宜，请与招生办公室和教务处学籍管理科联系，联系电话：88872168（招生办），88872217（学籍科）。

教务处   招生与就业指导处
二〇一二年九月二十一日
