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文学院

留学生手册

2009年10月

留学生须知
一、《留学生手册》是学院教学管理的依据，每位学生应仔细阅读，遵照执行。

二、本科留学生报到、交住宿费、外国人在京居留证以及签证手续由学校留学生办公室统一负责。

三、办理延长学籍、休学、退学、改变专业、离校手续等事宜，由学校招生就业处学籍科和教务处负责。

四、办理学生证、校园卡、借书证以及电子注册等事宜由学院团委负责。

五、新生报到后，应按时持《入系通知单》到学院教务办公室办理相关手续，领取培养方案、本科学生学习手册及课程表。
六、本科留学生应按照《数字人大本科生选课手册》的相关规定进行选课、退课，如有疑问请咨询学院教务办公室或学校教务处信息科。
教学管理规定
一、学习纪律和考勤管理

1．本科留学生学期开学和学期结束时间按照学校教务处统一安排执行。学期开学，学生须按规定时间报到。
2．每学期开学前，学生应使用校园卡进行电子注册，并将学生证交到学院团委办公室。

3．上课前应做好各项准备，上课时不得随意出入教室或做其他有碍课堂秩序的事情。

4．不得随意旷课、迟到和早退。迟到或早退15分钟以上一律按旷课计。
5．因病不能上课者，须持有校医院或北京市二级甲等以上医院的诊断证明，到学院教务办公室请假，并及时告知班主任及任课教师。
6．学生一般不得请事假，如有特殊原因者，须事先到学院教务办公室办理请假手续，并及时告知班主任及任课教师。
7．一学期内，一门课程旷课时数达到该课程课时1/5者，取消其该门课程的考试资格，该课程必须重修。

8．一学期内，一门课程缺课时数（包括病假、事假、旷课等）达到该课程课时1/3者，取消其该门课程的考试资格，该课程必须重修。
9．一学期内，缺课时数累计达到所有课程总课时数1/3者，取消全部所修课程的考试资格。本学期所有课程必须重修。连续一学年所有课程需重修者，将作退学处理。
10．其他未尽事宜依照《中国人民大学本科学生学习手册》的规定执行。
二、学籍管理

●休学
1．有下列情况之一者，准予休学
（1）因病因伤经指定医院诊断，须停课治疗、休养占一学期总学时三分之一以上者；
（2）因特殊原因，本人申请或学校（学院）认为必须休学者。
2．复学应提前一个月提出书面申请，并到留学生办公室、学院教务办公室、学校教务处、招生就业处办理复学手续。
3．复学的学生应参加相应级别的考试，根据成绩插入相应的年级。

●退学
学生有下列情形之一者，应予退学：
1. 连续一学年所有课程需重修者。

2. 不论何种原因，在校学习时间超过规定学习期限者。
3．经指定医院确诊，患有精神病、癫痫等疾病者。
4．意外伤残不能继续坚持学习者。
●毕业、肄业、结业
1．按照教学方案的要求修满学分者，学校准予毕业并颁发毕业证书。

2．未修完教学计划规定的课程而中途退学者（至少学满一年，并且考试成绩及格），发给肄业证书。

3．学生学习四年，按照教学方案修完全部课程并完成教学环节但未修满学分者，做结业处理，发给结业证书。也可申请延长学习期限至六年（第五、六学年学生应按规定缴纳有关学费）。六年以内修满学分的按毕业办理，未修满学分的按结业办理。

●学位
凡符合学位授予条件的本科毕业生，按中国人民大学授予学位的有关规定授予相应的学士学位。
三、考试、重修规定

●考试

１．本科留学生一律实行学分制。考试成绩及格以上者，方可取得该课程的学分。考试成绩的评定采取百分制，60分以上为及格。
2．擅自缺考者，该门课程的成绩为０分。考试违纪及作弊者上报留学生办公室、学校教务处通报批评，课程成绩为０分。
●重修
１．课程需要重修的，参加下一年级的学习，并重新参加考试。如果重修时间与专业必修课时间冲突，或者由于教学方案的调整，该课程第二年没有开设的，学生应顺延重修年限。
2．需要重修的，必须于规定时间内在“数字人大”选课系统上进行重修注册。
3．重修课程的考试与本学期专业必修课考试时间冲突的，学生应在考试时间表公布3日内提出时间变更申请。

4．学生因不可抗拒原因不能参加正常考试者，应及时提出缓考申请。 
四、专业实习管理
四年制本科生应有一次专业实习。目的是通过走出校园，深入中国社会从事实际工作，提高运用汉语进行交际的能力，锻炼专业知识的运用能力和实际工作能力，加深对中国历史、文化，特别是对当代中国社会的了解与认识。

学院鼓励学生进行课余的科学研究活动（包括文学创作），成绩突出者，可加计1-2学分。
五、论文撰写规定
1．根据本科教学方案，三年级学生应完成学年论文的撰写、四年级学生应完成毕业论文的撰写。
2．论文选题可从学院提供的选题指南中选取，也可自选。选题一经批准不得随意改动，特殊情况需要改动的须经指导教师批准。
3．撰写学年论文和毕业论文应不少于规定字数，并按学术论文规范撰写。
4. 论文撰写须恪守学术道德和规范，引用他人成果须明确注明出处，不得抄袭，论文凡有抄袭、剽窃他人成果者，一律按不及格处理。 

5．学生撰写论文应在教师指导下进行，学生必须接受指导教师的指导，有两次不按时接受指导教师指导的，按自动放弃论文写作处理。
6．学生应认真填写《论文指导手册》，按规定格式打印装订，交学院教务办公室保存，并同时提交电子版。
7．毕业论文成绩为及格以上者，准予毕业；成绩不及格者，不得毕业，发给结业证书。
8. 学院负责向学校推荐优秀毕业论文。
六、评奖规定

一、学习“勤奋奖”的评选

为促进留学生的学习热情，表彰学习勤奋刻苦、成绩优秀的学生，学院特设立学习“勤奋奖”。“勤奋奖”设一等奖和二等奖两个奖项。
1．评选条件
（1）遵守学校及学院的有关管理规定。
（2）学习勤奋，成绩优良。
（3）不迟到、不缺课。
2．评选办法
（1）学院依据学生上一学年学习成绩和考勤情况并结合班主任老师和任课教师推荐的办法排出候选人名单，张贴公示。
（2）学院在“勤奋奖颁奖暨汉语汇报演出”会上表彰获奖者，为获奖者颁发证书及奖品。获奖者名单报送中国人民大学留学生办公室备案。

二、校留学生学习成绩奖评比根据《中国人民大学留学生学习成绩奖评比细则》的规定执行。
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