                         湘安职院通〔2014〕19号
关于做好2014年新版《学生手册》修订工作的通知
各相关处室、系部：

为认真贯彻执行教育部第21号令《普通高等学校学生管理规定》，积极推动学院学生管理制度建设和教育教学工作，经学院研究决定，2014年6月15日 前完成新版《学生手册》修订工作，现广泛征求各系部及相关职能部门意见和建议，以便学生工作处能及时印制，满足新学期新生发放的需求。具体工作方案如下：

一、组织机构

学院《学生手册》修订工作领导小组

顾问：李海涛  郭  超

组长：罗  杨

成员：曾大恒  尹奇峰  罗文芳  何卫东  刘  坚  

王剑明  曹强胜  谢胜权  王京海  严  品  
孙国芳  杨吉明  黎望怀  陈黎明  宫  军  
梁瑞升  彭志文  宋龙泽
学院《学生手册》修订工作领导小组下设办公室，办公室设在学生工作处，由尹奇峰同志兼任办公室主任。

二、工作进程
1、意见征集阶段（4月18日—5月5日）

为了增强《学生手册》的实用性和可操作性，面向各系部及相关职能部门征集修订意见和建议。请各相关部门将涉及到本部门工作的最新且需要纳入《学生手册》的制度认真进行修改并提出意见和建议。
2、制度汇总阶段（5月6日—5月15日）

各相关部门将涉及到本部门工作的修订完成后且需要纳入《学生手册》的制度以电子稿的形式提交学院《学生手册》修订工作领导小组办公室。
3、制度汇编整理阶段（5月16日—5月26日）

学院《学生手册》修订工作领导小组办公室根据各相关部门修改汇总意见，对拟编入《学生手册》的各项制度文件进行逐一修订并汇编成册。

4、审阅定稿及付印阶段（5月27日—6月15日）

学院《学生手册》修订工作领导小组办公室将新版《学生手册》（草案），呈报学院《学生手册》修订工作领导小组审阅，审定通过后印制，确保新学期新版《学生手册》能按时交付使用。

3、 工作要求

1、各有关部门要高度重视，认真组织有关人员系统清理现有《学生手册》中涉及本部门工作的各项规章制度，做好修订与编制工作。尽快提出修改意见和建议，以便及时汇总修订。

2、各有关部门可参照2009年版《学生手册》的相关条目进行编制修改，并于 5月 5日前将修订意见经本部门负责人审阅签字后送学院《学生手册》修订工作领导小组办公室。如有新的建议与需协商的问题等，应及时向学院《学生手册》修订工作领导小组办公室提出并加以解决。如修改的内容较多，需同时提交电子文档及文字稿；如要增减条目，需附增加条目电子稿及纸质稿，并注明增减的依据与原因。
    3、2014年秋季学期开学后，学生工作处负责在全院范围内组织开展新版《学生手册》学习和宣传活动，确保师生广泛知晓新版《学生手册》各项内容并贯彻落实。

    四、注意事项
    1、修订包括添加、删除、替换、修改文件规定等形式。

    2、上级部门文件应更新为最新的文件。

    3、修订过的部分须有部门主要负责人的签字确认。

    4、请各相关部门按照规定时间规定要求完成相关修订工作，以便学院《学生手册》修订工作领导小组办公室能及时印制新版《学生手册》，满足新学期发放需求。逾期未提供相关修订材料将视为无需修改。
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