在校生办理个人学籍关键信息更改的流程和指引

一、基本原则

1、学生学籍关键信息主要包括学生姓名、身份证号和出生日期，此信息关系重大，且学生的学籍信息是经过高考核准确认后上报省教育厅并录入教育部数据库的，因此，原则上不予更改。
2、根据《中华人民共和国居民身份证法》有关规定：“公民身份证号码是每个公民唯一的、终身不变的身份代码，由公安机关按照公民身份号码国家标准编制。”凡违反《中华人民共和国居民身份证法》有关规定更改信息的学生，一切法律责任由学生本人承担。
3、学生确有正当理由需更改学籍关键信息的，由学生本人提出书面申请并提供合法、合理、充分的相应证明材料。对于更改学籍关键信息时，涉嫌双重户籍、高考移民、弄虚作假等违法行为，一律不予受理，并保留其追究法律责任的权利。
4、学生在申报时，如有以下情况不予受理：（1）提交的申请材料不齐；（2） 学生要求修改、变更的信息或证明材料，涉嫌弄虚作假，存在违法行为。
5、学生提供的身份证必须是在有效期内的正式身份证。
6、学生在校期间（含高考报名后）的学籍信息修改，由教务处受理。录取数据与报名高考时真实情况不符的，由学生工作部（学生处）招生与就业办受理并报生源省招办修改。

7、更改学籍信息的申请，学校原则上只受理在校生的申请（同一学籍信息不受理二次变更），学生毕业离校后原则上不再受理。

二、受理范理及需提交的证明材料

1、身份证号正常修改

受理范围：（1）因客观原因造成的：重号、行政区划变化。
（2）以军人证件报考，目前已退役。
          （3）其他情况，原则上不予受理 。

提交材料：（1）在校生学籍信息更改申请表，一式两份。
（2）现用证号有效身份证原件、正反面复印件一式两份（并请尽量提供曾用证号身份证复印件作为参照）。

（3）户口本原件、复印件一式两份（含户籍登记页、户主页、本人页、信息变更页）。户口本上必须显示现用身份证号码。

（4）到公安部门办理修改身份证号的支撑依据原件、复印件一式两份。
          （5）学校发函公安户籍部门确认并回收函件。学校发函公安户籍部门后，如在三周内未收到回复，请学生本人持学校发函到公安户籍部门办理回函。
2、移居港澳，内地身份证、姓名改为港澳身份证

提交材料：（1）在校生学籍信息更改申请表，一式两份。
（2）港澳身份证原件及复印件一式两份。

（3）原身份证复印件一式两份。

（4）单程证原件、复印件一式两份。 

（5）原户籍销户证明原件、复印件一式两份。

3、修改姓名

提交材料：（1）在校生学籍信息更改申请表，一式两份。
（2）现用姓名的有效身份证原件、正反面复印件一式两份（并请尽量提供曾用名身份证复印件作为参照）。

（3）户口本原件、复印件一式两份（含户籍登记页、户主页、本人页、信息变更页）。户口本上必须有现用名和曾用名的对照记录。信息变更页如没有相关内容，请尽量提供户籍所在地公安机关开具的相关证明。
4、更正出生日期

受理范围：1、出生日期必须区分“更正”和“更改”两种情况来处理。
2、若无特殊原因，涉及出生日期更改的，原则上不予受理。

提交材料：（1）在校生学籍信息更改申请表，一式两份。
（2）有效身份证原件、正反面复印件一式两份（并请尽量提供旧身份证复印件作为参照）。

（3）户口本原件、复印件一式两份（含户籍登记页、户主页、本人页、信息变更页）。户口本上如没有更正出生日期的对照记录，需提供户籍所在地公安户籍部门开具的相关证明。
（4）到公安部门办理更正出生日期的支撑依据原件、复印件一式两份。

5、其它复杂情形

提交材料：（1）在校生学籍信息更改申请表，一式两份。
（2）新的有效身份证原件、正反面复印件一式两份（并请尽量提供旧身份证复印件作为参照）。

（3）户口本原件、复印件一式两份（含户籍登记页、户主页、本人页、信息变更页）。

（4）到公安部门办理修改姓名及身份证号的支撑依据原件、复印件一式两份。
          （5）学校发函公安户籍部门确认并回收函件。学校发函公安户籍部门后，如在三周内未收到回复，请学生本人持学校发函到公安户籍部门办理回函。

以上学生提供的证明材料（除在校生学籍信息更改申请表），学校核对原件与复印件一致后，在复印件上加盖“此件与原件相符”印章，并将原件退回学生。

三、办理时间

1、每年的以下两个时段受理：4月1日至4月30日；10月8日至10月25日。

2、学生如确有正当理由需更改学籍关键信息，建议在毕业前一年，在受理时段内，准备好相关材料并提出申请。受理学籍关键信息的变更，需相关部门层层审核，往往需时较长，如学生未及时办理并提供相应证明材料等，毕业时未成功办理的，会造成无法按申请更改信息进行学历注册等后果。
四、操作流程

学生本人填写申请表，准备相应证明材料→在受理时段提交申请及证明材料→到所在学院进行初审→到学生工作部（学生处）进行二审→到教务处进行复核→主管校领导审批→学校发文→学校上报学信网或省高教厅。

在审核过程中，教务处结合学院、学生工作部（学生处）的意见进行复核，必要时，发函至学生户籍所在地公安户籍部门进行确认。学校发函公安户籍部门后，如在三周内未收到回复，请学生本人持学校发函到公安户籍部门办理回函。
