成都东软学院关于来华留学生的管理和住宿管理办法

一、法规与校纪校规
◆ 外国留学生必须遵守中国的法律、法规及学校的规章制度。
◆ 外国留学生应尊重中国人的风俗习惯，遵守社会公德。
◆ 我校尊重外国留学生的民族习俗和宗教信仰，但不提供举行宗教仪式的场所。
◆ 校内严禁宗教活动及宗教聚会。
◆ 外国留学生在中国境内进行出版、结社、集会、游行、示威等活动，必须遵守中国有关
   法律、法规的规定。
◆ 严禁在宿舍楼、校园内燃放烟花爆竹，违者将受到处罚，并追究刑事责任。
◆ 不准私自在校园内张贴、散发宣传品、印刷品。
◆ 严禁赌博、酗酒、打架斗殴、吸毒、贩毒。
◆ 任何人不得破坏学校的教学、科研设施，干扰学校正常的教学秩序。
◆ 不得在教室、餐厅抽烟以及在公共场所高声喧哗、播放音乐。
◆ 驾驶机动车必须持驾驶证和机动车行驶证，驾驶机动车来校上课的留学生，请到校保卫
   处办理机动车通行证。

2、 学籍管理规定

考勤
留学生在校期间应自觉遵守学习纪律，按时上课，不得无故旷课、迟到和早退。
学习期间不得请假旅行，利用周末外出旅行不得影响正常学习。
休学
自费留学生因病或因事不能继续在华学习，由本人持休学申请书和医院证明，经相关学 院同意后到留学生办公室办理休学手续。经留学生办公室批准后，缩短居
留许可，办理离校手续。
休学期限一般为一学期或一学年，因服兵役休学的自费生累计不得超过两年。
留学生休学前所获学分，自休学之日起保留一年(因服兵役休学可保留两年)。
自费生申请休学时所在学期缴纳的学费一律不退。
休学者凭休学证明按规定时间复学。因病休学者，复学时需出示康复证明。休学期满不按时到校复习将按自动退学处理。
转学
在我校学习的留学生，若中途提出转学申请，请凭录取学校的通知书并经相关学院同意后到留学生办公室办理转校手续。
由外校转入我校的学生，请持原学校转学证明或结业证明前往留学生办公室办理报到手续。报到后10日内，持原学校《结束学习证明》，前往成都市公安局出入境管理处办理转学手续。
退学
留学生因故退学，应向相关学院提出书面申请，由学院签署意见后报留学生办公室，得到批准后办理离校手续。
自费生申请退学时，所在学期缴纳的学费一律不退。


请假规定
学生个人因事、因病请假离开学校，必须提交有关请假证明资料及书面理由，因病请假须附医院出具的病假条或病情证明。请假三天以内由辅导员或班主任审批；三天以上至两周以内，由辅导员或班主任签署意见，学院审批；两周以上由学院签署意见，留学生办公室审批。研究生还须导师签署意见。学生个人因事、因病不能继续学习，须按有关规定办理休学或退学手续。
奖励与处分
学校对遵守学校纪律，学习成绩优秀的留学生，学校给予表彰和奖励。
学校对违反校纪、旷课、破坏公共财物、打架斗殴或有其它不良行为者，视情节轻重，分别给以警告、严重警告、记过、留校察看、勒令退学、开除学籍的处分。
受留校察看处分的留学生，在一年内有显著进步，可解除处分；经教育仍不改者，勒令退学。
留校察看处分一经决定，除向留学生本人宣布外，学校还将视情况和需要，通知留学生所在国驻华使馆、代表机构、派遣单位或家长。
留学生如有违法行为，公安机关将按照中国的有关法律处理，学校也将给予相应的处分。

3、 办理证件、证书及成绩证明

学生证
◆学生注册一个月内，由留学生办公室发给《成都东软学院学生证》。
◆学生证是留学生的身份证明，请随身携带，不能转借、涂改。
◆学生证如果丢失，请到留学生办公室补办。补办时交1寸照片一张。
图书证
◆需办理“成都东软学院学生一卡通”的学生，请先到留学生办公室获取办证证明，并交纳押金人民币200元。然后自行到信息管理中心办理。   
证书
◆普通进修生、语言学习生完成学业后由学校颁发《进修证书》。
◆本科生、研究生学业期满成绩合格，通过论文答辩，由学校颁发《毕业证书》和《学位证书》。
◆需《毕业证书》、《学位证书》的翻译文本，请到留学生办公室办理。
在读证明及成绩单
◆留学生办公室为留学生提供“在读证明”(中文或英文)。
◆留学生毕业成绩单(中、英文)由所在学院提供。

四、机动车管理
有摩托车等机动车辆的留学生，请到成都市公安局交通管理局车辆管理所申请《中华人民共和国机动车行使证》和《中华人民共和国机动车驾驶证》，只有持这二证才能上路行驶。

五、探亲、陪读
留学生家属来华探亲、陪读必须办理有关手续，其家属须持以下材料到中国驻贵国使(领)馆申请签证来华：
1 在学证明：持家庭关系证明及银行存款证明向成都东软学院申请；
②“婚姻公证”(在本国办理)；
③“婚姻公证认证证明”(在中国使领馆办理)”
陪读家属办理签证延期手续，请持留学生办公室出具的证明前往成都市公安局出入境管理处办理延期手续。陪读家属在华停留期限不得超过外国留学生居留许可的有效期限。
 
6、 留学生宿舍管理规定

不签订合同要求入住留学生宿舍的在读境外学生，一律按短期住房价交纳住宿费和押金。入住者由留学生宿舍总服务台统一安排房间，留学生本人不得自行选择、转租、转让、互换房间。
入住者不得将亲友和来访者留住在本人房间。如其亲友和来访者需在宿舍住宿，须在留学生宿舍前台办理登记手续并交纳房费后由前台另行安排房间。
两人或三人合住的房间如其中有人搬出，其余人员应服从留学生宿舍总服务台的重新安排，如不服从管理人员重新安排，将承担空缺床位的费用。
因宿舍或房间临时维修改造的需要，入住者应服从宿舍管理人员调整房间的安排。
入住者在留学生宿舍区域内要保持安静，不得影响他人的学习与休息，举办集体活动应提前一周向学校留学生办公室提出申请，经同意后方可举办。
留学生宿舍的公共设施和住房内配置的各种设施及物品应当爱护使用，如有损坏、遗失、污损，由责任者照价赔偿；房间内不得私接电线，安装、使用电热用具、大功率电器，违者将被没收违禁电器并被处以罚款人民币100-200元。
入住者应妥善保管本人的贵重物品及房间的钥匙，离开房间时要关好门窗，关闭电源，注意防盗、防火。
自行车、电瓶车不得在公寓区内随处停放，必须按照规定停入留学生宿舍自行车棚内。
入住者要保持房间整洁，便池内禁止丢入果皮、垃圾、废物等，否则，由此造成管道阻塞产生的维修费用由住房者支付。
入住者必须自觉遵守宿舍的作息制度，夜间外出应在23：00公寓关闭大门前返回。若有特殊情况超时返回，须事先通知宿舍门卫。
入住者在合同到期后未按时续签合同而继续住宿在留学生宿舍，应按临时住房价计算交纳房费。
宿舍钥匙押金(人民币200，回国时退还)由本人承担。
 
7、 医疗保险

根据中国政府的有关规定，外国留学生到校后，必须参加学校集体投保的中国平安保险公司的综合医疗保险。保险费金额为：一年1200元。
[bookmark: _GoBack]凡一次性缴纳一年学费的自费留学生可以得到由成都东软学院提供的一份综合医疗保险(保险费由学生自付)，包括意外伤害医疗保险，住院医疗保险，残疾保险和身故保险，具体保险责任以中国平安保险公司设定为准。
为了保障你的保险利益，在申请医疗保险理赔时必须提供相关证件、证明，包括本人护照复印件、医院诊断证明或意外事故经过证明、病历本、各项检查报告单、药费处方、详细的检查项目及用药清单和住院收据、出院报告等。

