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注册管理是学校对学生实施基本信息登记和在学资格认定的管理，是对学生学籍有效性的一种确认程序。注册是学生在校期间必须履行的一项学籍登记制度。为进一步做好学生注册、学籍管理工作，保障正常的教学秩序，依据《普通高等学校学生管理规定》（教育部令第41号）、《内蒙古工业大学学生管理规定》、《内蒙古工业大学学籍管理规定》，特制订我校学生注册管理办法。
一、注册分类
学生注册分为正常注册、暂缓注册和不予注册三种。
（一）正常注册
1．每学年第一学期初，学生应按学校规定的时间到计划财务处缴纳足额学费。
2．学院教务中心根据学校计划财务处出具的缴费情况，在教务管理系统中，为已缴纳该学年学费的学生予以注册。
3．每学年第二学期初，学院统计学生报到情况，对第一学期正常注册的已报到学生直接予以注册。
4．未按规定时间缴纳学费学生，补缴学费后，凭计划财务处证明到学院教务中心办理注册。
5．学生正常注册后方能取得学籍，教务处对各学院上报的已正常注册的在籍学生赋予“内蒙古工业大学学生教务系统”登录、选课、成绩查询等权限。
6．各部门要对已正常注册的在籍学生做好相应管理工作。
（二）暂缓注册
1．学生因故不能如期正常注册，符合以下情形者，可向学院学生工作办公室提交暂缓注册申请，暂缓注册审批由学生工作处负责。
（1）因正在办理助学贷款手续的学生，须由学生本人申请、学院核实、学生工作处批准后，学生持有关批件到所在学院办理暂缓注册手续。
（2）学生确因家庭经济困难申请缓交学费（全部或部分），须由学生本人提出申请、学院初审、学工处审核及分管校领导批准后，学生持有关批件到所在学院办理暂缓注册手续。
（3）因家庭经济困难通过“绿色通道”办理入学手续的新生，凭《内蒙古工业大学家庭经济困难新生入学“绿色通道”审批表》到所在学院办理暂缓注册手续。
（4）由于意外原因，如地震、台风、洪水或疾病及其他正当原因不能如期注册者，应按照相关规定履行请假手续，并在批准的假期结束后的一周之内，持相关证明办理注册手续，否则按逾期未注册处理。
2．教务处对各学院上报的暂缓注册学生赋予“教务管理系统”登录、选课、成绩查询等权限。
3．暂缓注册有效期限的截止时间为当学期倒数第2周的周一，学生应在此时间前，将暂缓注册转为正常注册。
4．在暂缓注册有效期内，学生将暂缓注册转为正常注册的，其课程成绩方为有效。
（三）不予注册
1．未按学校规定缴纳学费者不予注册。
2．无故逾期不办理注册手续者不予注册。
3．申请暂缓注册而未获批准者不予注册。
4．不符合注册条件（如不具有本校学籍、未到所修专业院系注册等）者不予注册。
二、注册管理
1．每学期开学初，学生应在两周内办理注册手续。
2．不予注册的学生，可在每学期注册结束后两周内提出休学申请，经学院、教务处审核同意后，办理休学手续。
3．每学期注册结束两周后仍未提出休学申请的不予注册学生，按自动退学处理。
4．对于按自动退学处理的学生，经学生所在学院、教务处审核同意后，报校长办公会研究决定，学校发文生效。
5．教务处对自动退学的学生进行成绩审核，核销学籍。有效学籍时间超过一年的，核发肄业证书；有效学籍不满一年的，发退学证明。
三、其它
1．本管理办法适用于全日制本科（预科）、高职高专学生。
2．本办法自2017年9月1日起执行， 如以前有关规定与本办法相抵触，以本办法为准。
3．本办法由教务处负责解释。
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说明：
1．本表一式三份，学院、主管部门及教务处各存一份。
2．主管部门为学生工作处，校领导为学生工作处分管领导。
3．学院学生办公室负责接受学生申请并向有关部门报批。

