
山东管理学院学生证办理注意事项

从2013年12月15日开始，铁路部门为了让学生们顺利取到车票，对学生火车票优惠卡进行了升级，因火车站要求实名制购票，为规范我校学生证使用和管理，现对我校学生证办理等事项做如下说明：

学生证的办理与使用

    (一）学生证是学生的学籍身份证明，由学校在学生入学后统一发放。学生证记载的内容应当与学校学籍管理系统记载的内容相一致，如有不一致时，以学籍管理系统记载的为准。

    （二）学生每人只能持有一个学生证。学生证仅限学生本人在有效期内使用，过期即失效，不得擅自涂改或转借他人。学生应爱护学生证，规范使用并妥善保管。

    （三）新生学生证由各学院组织本学院新生以班级为单位，填写《山东管理学院学生信息登记表》并按要求贴上每名学生的照片，凭此表以学院为单位到学生工作处统一办理学生证。火车票学生优惠卡由学校在学生入学时按有关规定统一发放。新生入学首次办理学生证和火车优惠卡免费。
    （四）学生证所填内容一律用黑水笔填写，要求字迹工整，内容准确真实，不得涂改，凡涂改无效。学号，按照教务处的编排填写。学生证“家庭住址”一栏必须填学生本人身份证上的地址，“乘车区间起点站”一栏填写“济南”，“终点站”一栏为学生身份证上所属的火车站名。“姓名”一栏填写为高考录取姓名，不得用别字，更不得随意涂改。照片为近期一寸半身正面免冠彩色照片。学生证上的有效期必须填写，有效期填入学时间至毕业时间。

    （五）各学院要认真填写学生证和学生信息导入模板，以便信息导入到铁路部门。各学院交学生证时务必上交学生信息导入模板电子版和学生本人签名确认后的纸质版，以便学生工作处备查。

    （六）学生办理转专业、休学、复学等学籍变动时，应持学生证到学生处进行学籍变动登记。转学、退学、被开除学籍的学生，应到学生处注销学生证。

    （七）学生应如实填写学生证，如需修改学生证内容，或因学籍变动、延期毕业等原因需延长学生证有效期，应持本人书面申请和有关部门证明材料到学生处办理。

    （八）学生如损坏或丢失学生证，可持所在学院证明及身份证或校园卡到学生工作处补办，并按规定缴纳学生证及火车票学生优惠卡工本费。补办时间原则上是在每月第一个周的周三，其他时间概不办理。因学生证损坏需补办新证的，或因学生证丢失补办新证后又找回原证的，应将原证交至学生处注销。补发学生证，学号不变，但必须注明补发字样。

    （九）学生有下列行为之一的，没收学生证，并视其情节轻重，分别进行口头批评、勒令书面检查、全校通报批评等处理，造成严重后果的，依照学校相关规定给予处分：

1、擅自涂改学生证；

2、将学生证转借他人；

3、冒用他人学生证；

4、使用伪造、变造的学生证。

5、加盖伪造的注册章。

    二、优惠卡的办理与使用

（一）按教育部和铁道部有关规定，高等学校学生往返家庭与学校区间乘坐火车时，需凭附有火车票学生优惠卡的学生证购票。使用优惠卡既可在自动售（取）票机上购取学生票，也可到火车站售票窗口或火车票代售点购（取）学生票。无论通过何种方式购取学生票，除火车票面标定的费用外，不收取其他任何费用。

（二）火车票优惠卡内附小磁条，不能折叠、不能被硬物压坏或被水浸泡，不要与手机、银行卡、存折等磁性较强的物品放在一起，否则火车票优惠卡将失效。

（三）优惠卡内写入的乘车区间，起止点正确的写法应为铁路火车站站名。站名前不要带所属省、市名称，站名后不要带县或镇名称，火车站站名后也不要加“市”、“站”或“车站”字样。例如“北京～九江”、“北京西～绵阳”设备可识别，而“北京市～江西省九江市”，“北京西站～四川绵阳青义镇”则无法识别。

（四）如果因父母工作调动或家庭所在地变动，需要更改站名时，必须提供家庭户口薄及父母现在所在地暂住证的复印件，否则不予办理。
    （五）优惠卡内有规定的优惠次数，超优惠次数购票，将不能办理学生票。仅在寒暑假办理买票手续时实行优惠，每学年可使用四次，超过四次需要购买全票，四次用完后，可以续充。
（六）续充磁卡时间为每学期开学第一月集中续充。先到所在学院办理学生证注册手续，然后以班为单位收齐学生证，由班长统一到学生工作处办理充值手续，需提前一周致电预约，电话：89636958，联系人：刘老师。其他时间还需续充的，充磁时间为每周星期三下午。

附件：《山东管理学院学生购票优惠卡[学生信息]导入模版》

                         山东管理学院学生工作处
                            2015年11月19日

附件：

山东管理学院学生购票优惠卡[学生信息]导入模版

	序号
	班级
	学号
	姓名
	学制
	入学时间
	购票区间(家庭)
	身份证号

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



