                   吉林大学外国语学院进修人员管理规定

外院教（2005）005号

1、 申请进修的程序

1、 申请来我院进修的人员，需到院教科研办公室领取并填写《吉林大学外国语学院进修申请表》。

2、 申请进修的人员填写《吉林大学外国语学院进修申请表》，经系主任签字同意后，将其连同本人学生证（工作证）及身份证复印件一并交到院教科研办公室，并出具本人上述证件原件，同时提供其担保人的有效资料或与担保人一同到场。

3、 学院教科研办公室审查后，将《吉林大学外国语学院进修申请表》呈报学院，由主管领导审批。

4、 主管领导审核批准，申请人员缴纳费用后，教学秘书为进修人员安排进修班级并发给进修证。

5、 《吉林大学外国语学院进修申请表》一式两份，由学院教科研办公室、相关系（专业）各存一份。

2、 进修生的管理

1、 进修人员必须随身携带进修证，接受学院、系的管理人员、以及学院授权的检查人员的检查。

2、 未经我院批准和未缴纳进修费用的人员不得来我院听课。否则，一经发现，将按照学校相关规定予以清理。

3、 进修期满后，进修人员若希望继续在我院进修，应及时到院教科研办公室重新办理申请手续并缴费。进修期已满但未重新申请并缴纳费用，仍擅自留在我院学习的人员，将按照学院相关规定予以清理。

4、 进修人员在我院进修期间，应遵守吉林大学学生管理条例，遵守课堂纪律，服从学院、系、任课教师的安排，不得干扰正常教学。违反上述规定者，学院将进行相应处理，直至取消其进修资格，进修费用不退。

5、 进修人员应自行管理自己的日常生活和人身安全，学院不对进修人员的日常生活、人身安全负责。

6、 进修人员可以参加我院的期末考试，但必须遵守有关规定。进修人员的试卷单独装订存档。进修期满后，院教科研办公室可根据教师提交的成绩为进修生出具成绩证明。

3、 本细则由吉林大学外国语学院负责解释。

4、 本细则自公布之日起实施。

吉林大学外国语学院

2005年2月21日

吉林大学外国语学院进修申请表

	姓  名
	
	性 别
	
	年 龄
	
	照  片

	单位名称
	
	

	身份证号
	
	

	家庭地址
	
	

	联系地址
	
	

	联系电话
	
	

	进修专业
	
	进修班级
	

	进修时间
	
	缴费情况
	

	担保人
	（请注明单位名称、单位地址、联系电话）

担保人签字：            年      月     日

	系审批意见
	                              系主任签字：            年      月     日

	院

审

批

意

见
	主管领导签字：          年      月     日

	备

注
	


本人已经阅读并接受《吉林大学外国语学院进修人员管理规定》所有条款

             申请人签名：                      填表时间：    

