政成教发[2006]20号
关于下发《哈尔滨理工大学成人教育学院

学籍证明专用章的管理和使用办法》的通知
学院各办（中心）、函授站（点）：

 根据黑教高[2003]329号《黑龙江省成人高等教育学生学籍管理规定》和黑教高[2006]210号《关于加强成人高等教育和继续教育办学管理的通知》等文件精神，为健全和规范我校成人高等教育学生学籍管理工作，保证教育教学质量，更好地服务学生和社会，启用“哈尔滨理工大学成人教育学院学籍证明专用章”。

学籍证明专用章的管理和使用规定如下：

一、学籍证明专用章为业务专用章，由学籍管理办公室负责保管。

二、学籍证明专用章适用于成人高等学历教育的学生，主要使用范围：新生入学登记表和学籍登记卡片信息的确认、毕业生登记表和毕业生成绩表信息的确认、日常学籍变动（退学、留降级、休复学等）、学生在校学习成绩证明、学生在学情况证明、毕业生（证书）信息确认等证明材料。
三、根据在籍学生电子注册信息和成绩报告单，据实出具相关证明材料。日常情况由学籍管理办公室主任负责审核；出具特殊情况证明材料，需经主管院长或院长签批。
四、在籍学生出具相关证明材料须学生本人申请，学生办主任

批准，学籍办审核办理。

五、学籍办建立学籍证明专用章使用的电子登记制度。
二○○六年十二月二十七日
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