哈尔滨石油学院留学生管理工作规定

第一章　总则

第一条　为推进教育国际化，规范留学生的招生、培养、管理和服务工作，根据教育部《高等学校接受外国留学生管理规定》等文件精神，结合我校实际，特制定本规定。

第二条　本规定所称留学生是指持外国护照在我校注册，接受学历教育或非学历教育的外国公民。学生类别包括本科学历生、语言预科生、进修生、校际交换生以及短期交流学习学生等。

第三条　为促进国际交流与合作，规范留学生管理工作，按照院校两级管理模式，积极稳妥地推进学校留学生教育工作持续健康发展。

第四条　在校注册的留学生是我校学生群体的重要组成部分，全校各学院都要将留学生纳入自身的教育、管理和服务范畴。

第二章　管理机构

第五条　国际教育学院是我校留学生工作的归口管理部门，负责留学生管理政策的制定、实施、监督和工作协调，负责与国家和地方涉及留学生工作的有关部门联系，负责全校留学生学习与生活的总体协调。

第六条　各接收留学生的学院是学校留学生教育、管理工作的主体。各学院应确定一名院领导分管留学生工作，并设立专兼职留学生管理岗位，安排好本学院留学生教学及日常管理等各环节工作。

第七条　各二级学院负责留学生本科生的教学计划（培养方案）审批、教学组织、成绩管理、毕（结、肄）业初审和学位初审等工作。国际处负责学位留学生的注册、学籍异动、毕（结、肄）业终审、学位终审和学位授予等工作。

第三章　留学生招生与录取管理

第八条　根据国家有关规定，我校有学士学位的学科和专业，在符合国家和学校保密规定、做好保密工作的前提下，可以招收和培养留学生。

第九条　每年春季学期开学，由国际教育学院制定下一学年度留学生招生计划、招生专业、招生简章。
第十条　留学生招生工作由国际教育学院统筹，同时学校鼓励各二级学院通过各种途径，积极主动自主招收留学生。对本科学历生如语言达到要求可直接到相应学院就读，如语言未达到要求须到国际教育学院完成语言预科课程后再到相应学院。

第十一条　留学生录取手续和来华签证申请报批手续由国际教育学院统一办理。

第四章　留学生培养管理

第十二条　报到与入学

（一）国际教育学院一般于每年7月将已录取的留学生名单分类报送至相关部门和学院。

（二）留学生的报到与入学由国际教育学院统筹，联合各专业学院做好报到与入学工作。语言预科生和短期班学生的报到与入学工作由国际教育学院负责。

第十三条　教学、学籍与档案管理

（一）本科学历留学生的教学、学籍与档案管理参照《哈尔滨石油学院留学生学籍管理实施细则（试行）》纳入各学院统一管理，国际教育学院予以必要的协助和协调。

（二）各学院应根据统一的教学修读计划安排攻读学位留学生编班（或插班）学习，并结合留学生的心理和文化特点开展教育教学活动。（三）语言生和短期班学生由国际教育学院制定和实施教学修读计划。

（四）涉及学位留学生转专业、休学、延期毕业、退学、学籍异动等事宜，各专业学院须按要求及时上报教务处、学生处、国际教育学院审批。

（五）留学生的学生证由所在学院负责统一到相关职能部门办理。

第十四条　毕业、结业、肄业和离校

（一）各学院配合教务处、学生处、国际教育学院做好学位留学生的毕（结、肄）业审核、学位审核与授予等工作。

（二）国际处负责向教育部和省教育厅报送毕业留学生的有关学历学位信息。学校统一规定语言预科生及短期班学生的结业证书模板和编号方式，由国际教育学院负责制作和发放。

（三）留学生离校工作有国际教育学院负责办理。

第五章　留学生日常管理

第十五条　国际教育学院负责统筹全校留学生的日常管理工作，为留学生提供办理出入境及来华居留手续所需的材料，组织留学生参加上级部门统一组织的有关活动，协调解决留学生在校学习和生活中遇到的问题。

第十六条　根据中外学生趋同化管理的要求，各学院要将留学生纳入统一管理，按照有关规定做好日常管理工作。

第十七条　学校和学院一般不组织留学生参加政治性活动，允许并鼓励留学生参加学校和学院组织的各类文体活动。各学院要尽量丰富留学生的课余生活，帮助他们了解中国国情、历史和文化。

第十八条　留学生必须参加学校认可的意外伤害保险和住院医疗保险。国际教育学院负责协助保险的购买工作。

第十九条　留学生公寓由学校委托后勤集团管理，国际教育学院负责留学生的住宿分配。各学院同时要特别关注留学生的学习生活情况，做好安全教育。

第二十条　留学生的学费由留学生根据国际教育学院出具的缴款单交至财务处。

第七章　附则

第二十一条　本规定未尽事项，依照国家的相关法律法规及我校适用国内学生的相关管理规定办理。

第二十二条　本规定自通过之日起开始执行，由国际教育学院负责解释。
哈尔滨石油学院国际教育学院
二〇一八年四月三十日
