办理流程说明
一、适用范围：北京高校非北京户籍大学生是指北京高校普通高等教育全日制计划内正常在读学生，含高职、专科、本科中非北京户籍学生（即户口卡未迁入学校的学生）。
全日制硕士研究生、博士研究生请到学院或研究生院相关部门办理手续。
二、办理方法：非北京户籍在校大学生申请办理出入境证件的，需提供《教育部学籍在线验证报告》(中文版)、《北京高校非北京户籍大学生在学证明》、《北京高校非北京户籍大学生出境情况说明》和《本专科生因私短期出国（境）审批表》（见附件）。
《教育部学籍在线验证报告》需登陆中国高等教育学生信息网按规定程序获取，网址为http://www.chsi.com.cn。
《北京高校非北京户籍大学生在学证明》除编号、负责人签名两项外均需填全，信息填写请采用机打。
《北京高校非北京户籍大学生出境情况说明》的在学证明编号暂不填，其余项须填全，本人签名须手写。
《本专科生因私短期出国（境）审批表》需经辅导员、主管学生工作领导签字，并加盖学部（院）公章。
请学生本人持上述四份材料到教务处学籍管理科办理负责人签字和盖章手续。学籍管理科办公地址：学生活动中心304室，联系人：肖老师，联系电话：010-65783223。
北京高校非北京户籍大学生在学证明

编号:              
北京市公安局出入境管理部门：

兹证明　　　  　同学（身份证号：　　　　　　　　　　），系中国传媒大学　　级　　  学院　　  　专业　  (层次)学生，学制      年,自　　　年　　月起在我校就读。我校同意该生向出入境管理部门申请出入境证件。

特此证明。

负责人签名：                 联系电话：010-65783223
           中国传媒大学教务处 
                      （公章）
                     年　 月　 日

备注：本函自开具之日起3个月内有效。
北京高校非北京户籍大学生出境情况说明
在学证明编号：                        填表日期：
	姓名
	
	学号
	
	民族
	

	学部/院
	
	专业
	

	申请出入境证件类型
	

	拟前往国家或地区
	

	出境事由
	

	出境计划行程安排
（时间、地点）
	

	同行人员
	

	费用来源（公、自）
	

	本人联系电话
	

	家庭地址
	

	家庭联系人
	

	家庭联系电话
	

	本人签名
	

	备注
	


中国传媒大学本专科生因私短期出国（境）审批表

	姓  名
	
	学  号
	
	民  族
	

	学  院
	
	专  业
	
	联系方式
	

	出境地点
	
	出境时间
	
	返校时间
	

	出境事由
	

	是否占用课业时间
	   □ 是  □ 否   （学生如占用课业时间出境，请学院辅导员填写准假信）

	准假信

	现学院已知该生将利用课业时间进行因私短期出国（境）活动，学院准予其假，但该生在因私出国（境）期间对课业所造成的影响及在国（境）外发生任何问题，由学生本人自行承担。

学部/直属学院辅导员签字：               日期：

	学生本人签字
	在不影响课业的情况下，本人承诺将于约定时日内返回学校学习，如未能如约返校或在因私出国（境）期间发生任何问题，将由学生本人自行承担。
学生本人签字：               日期：

	学部/直属学院辅导员签字
	签字：
	学部/直属学院主管学生工作领导签字（盖章）
	签字（盖章）：


相关说明：

1、在校本专科生利用假期时间或在校时间进行因私短期出国（境）旅游、交流等活动需在教务处学籍管理科登记，登记后教务处可为其办理相关手续；
2、学生登记时需填写情况说明，情况说明由学生所在学部或学院辅导员及主管学生工作领导签字盖章后，交至教务处学籍管理科；

3、利用课业时间因私出国（境）活动的学生，必须由辅导员在准假信一栏进行签字；
4、如有其他问题，可联系教务处学籍管理科，办公电话65783223。
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