窗体顶端
全日制在校生学籍信息变更工作流程
一、受理范围
业务受理范围为我校全日制专科在校生因个人或家庭原因已变更姓名和身份证号码等关键户籍信息的，可申请变更在校学籍信息，学生毕业后变更个人身份信息的情况学校不予受理。

二、佐证材料
1.身份证原件和两份复印件（学生本人提供）；
2.户口本（含首页、户主页、本人页和本人信息变更页）原件和两份复印件（学生本人提供）；

3.考生高考电子档案、学生学籍卡复印件各两份（校区工作部提供）；
4.录取新生名册复印件两份（学校档案室提供）。

5.公安部门出具的变更证明原件。

三、办理流程
1.学生如实填写《山东电力高等专科学校学生变更学籍信息申请表》和学生本人身份真实性声明（见附件），一式两份，学校和校区工作部各存一份。
2.校区工作部需对学生所提交资料的真实性进行核实，对所有资料内容的关联性、一致性进行核查，核查无误后返还学生证件原件。申请表签字盖章后和佐证材料复印件及证件原件扫描件一起报教务管理中心审核。
3.对符合学籍信息变更规定的，教务管理中心负责走程序报请校长办公会研究。
4.校长办公会研究批准后，依据规定报送上级主管单位审核，并在中国高等教育学生信息网和校内教学管理系统对学生学籍信息进行变更。
四、办理时间
每月上旬校区工作部集中办理，将核实后整套资料及时送至教务管理中心，报请当月校长办公会研究批准后5 个工作日内办理完毕。教务管理中心联系电话：0531-82999075

山东电力高等专科学校学生变更学籍信息申请表
	姓名
	
	性别
	
	民族
	
	学号
	

	系别
	
	专业班级
	
	层次
	

	身份证号码
	
	入学时间
	

	原信息内容
	

	变更后信息
	

	申请
理由及佐证材料明细
	

	材料真实性个人承诺声明
	申请人（签名、手印）：           年    月    日
联系电话：

	校区工作部审查意见
	学生身份审查结论：

经办人：
负责人：              
公章
年  月  日

	教务管理中心审查意见
	经办人：
负责人：               
公章
年  月  日


附件

学生本人身份真实性声明
声明应当载明以下信息：
1.本人姓名，何年何月毕业于何所中学，何年何月参加高考，考取了哪所学校。
2.本人声明，我保证是我本人参加高考，本人持本人的录取通知书报到入学，本人不是冒名顶替入学。
3.本人是因为何种原因申请变更学籍信息，由此带来的一切后果由本人承担。
4. 本人对上述陈述及提供的证明材料的真实性负责，若提供不实信息及后续产生问题均由本人负责并承担相应法律责任。

	学生本人身份真实性声明
申请人：（签名、手印）                     
                                           年     月    日



