
上海建桥学院学生证管理办法及补办流程（试行）
一、学生证是我校在校学生的身份证明，也是享受国家有关优待政策的有效证明，每个学生必须妥善保管，谨防遗失。

二、新生入学后，经复查符合入学条件者，准予注册。学生证由学生处统一发放，须加盖钢印后方为有效。每学期开学时，学生必须在规定时间上交学生证，由学院统一至教务处办理报到注册手续，并加盖“注册专用章”后，学生证方为有效。

三、学生证不得涂改、转借、抵押，如若违反的，按下列各款处理：

 1、擅自涂改过的学生证一律作废；
 2、持证人将学生证转借他人引起的后果，追究转借者的责任；
 3、持证人如将学生证对外抵押，责任自负并予以通报批评。

四、学生证上乘车区间填写的车站名以家庭所在地最近车站为限，父母不在同一地时，可由学生自行确定一乘车区间，但中途不得更改。学生在学校学习期间因家庭地址变更，需变动乘车区间时，必须由家长所在地派出所出具证明，经学院、学校批准后，方能办理变动乘车区间手续。

五、学生证补发办法：

1、遗失学生证的学生，须填写《上海建桥学院学生证补办申请表》，经辅导员签注意见、学生处审核盖章后至财务处缴费，凭缴费凭证及学生证补办申请表至校办加盖钢印。

2、补办学生证须按规定缴纳工本费5元，在校学习期间原则上只能补发一次。补办学生证后，如原证已找回，应立即交还学生处（404）注销，凡发现携有两个学生证者，学校将给予批评教育，补办学生证的工本费不予退还。

3、若更换已损坏的学生证，需持损坏证件至辅导员处申请办理。
4、补发学生证时间安排在学校统一上班时间,其他时间一概不办理。

六、学生毕业、退学、休学、转学或因其它原因注销学籍离校者，应将学生证交回学生处，如有遗失须缴纳罚金。

本条例从2012年5月1日起开始执行，解释权归学生处。
学  生  处
二〇一二年五月
附件1：
上海建桥学院补办学生证工作流程
 （自2012年5月起施行）
需补办学生证的学生到“学生处主页-常用表格下载”下载补办学生证申请表
↓

补办学生证的学生填写补办学生证申请表中的有关内容
↓
至辅导员处领取一寸照一张（集体采集，蓝底，带有编号、姓名的照片）

↓
辅导员审核学生所填写的补办学生证申请表并签字确认
↓

持补办学生证申请表到学生处（404）填写学生证，经审核盖学生处章
↓
持补办学生证申请表到财务处（709）缴费，领取缴费凭证并开具学杂费清缴单
↓
持补办学生证申请表及缴费凭证至校办（516）盖钢印
↓

补办完毕后,持学杂费清缴单至教务处（413）注册

↓

非本地生源需补办火车票优惠磁条者，持补办申请表及新办理的学生证至学生处
（406）贴磁条
附件2：
上海建桥学院学生证补办申请表
	姓    名
	
	性    别
	

	院 / 系
	
	专业班级
	

	学    号
	
	学    制
	

	身份证号
	
	出生年月
	

	入学时间
	
	乘车区间（非本地生源填写）
	上海 --

	家庭所在地
	

	申请项目
	1、补证（ ）2、换证（ ）3、补卡（ ）4、站点更改（ ）

	申请原因：
    学生签字：        年   月   日

	辅导员意见（乘车区间是否属实）：
情况属实，同意补办
审核签字：        年   月   日

	学生处意见：
经审核，同意补办
审核签字：        年   月   日


1. 申请站点更改须凭家庭所在地派出所证明或父母工作单位证明方可办理变更手续；
2. 申请人自行下载填写表格，交辅导员处审核并领取1张一寸标准照片；

3. 申请人存在贷款、缓交学费情况的，须至学生处406施老师处开具缓交证明后，方可至学生处404审核。

