福建中医药大学成人教育学院

学生服务指南

一、如何使用学院网站，浏览信息和下载表格?

进入成人教育学院网址：http://cjy.fjtcm.edu.cn/。上方红色的导航条可分别进入学院概况、学院动态、成人教育、自学考试、非学历培训、技能鉴定、党建工作和下载服务版块。点击“成人教育”版块，即可查询每学期的授课安排和考试通知。

二、如何办理转专业手续？

办理转专业时间：新生入学注册后至第1学期结束前。

办理转专业手续：本人填写转专业申请表，并提供相关证明材料，经学校批准后，方可办理相关手续。
三、如何办理休学手续？

凡要办理休学手续的学生，须将个人休学申请表送达或寄达班主任。休学时间一般以1年为限。休学起止时间，以批准文件上所载时间为准。学生在校期间可休学2次。
四、如何办理复学手续？

休学期满前1个月，学生应将个人复学申请表送达或寄达学校，经审批后办理复学手续。
五、什么情况下学生会被退学？

《福建中医药大学成人教育学院学籍管理实施细则》第二十二条：学生有下列情况之一者，作退学处理。

1、学习年限超过其学制2年者；

    2、休学期满未提出复学申请者；

3、因病、伤残，不能坚持学习者；

4、超过学校规定期限未注册而又无正当事由者；

5、本人申请退学者。

学生个人申请退学者，应将《退学申请表》送达或寄达学校。

六、学生的考勤是怎样规定的？

《福建中医药大学成人教育学院学籍管理实施细则》第八条：旷课达某门课程面授时数三分之一者，不得参加本门课程期末考试，该课程必须重新学习。

七、学生如何办理请销假手续？

学生因故需要请假者，本人应事先填写请假单，必要时提供有关证明材料，班主任根据请假时间，分级审批。经批准后请假方能生效。除急病或紧急事故外，不得事后补假，对请事假者严格控制。请假期满应向班主任报到，履行销假手续。
八、如果每学期未能如期注册，且未经请假或请假未被批准，如何处理？

因故不能如期注册必须请假，否则以旷课论处。逾期2周未办理注册手续者，按自动退学处理。

九、如果缺勤在三分之一以内，有符合规定的假条，是不是就不扣分？

请假的时间在每学期每门课程授课学时数的三分之一以内，有缴交单位盖章证明的请假条，则作为合理的请假理由，考勤不予扣分。若没有合规的请假条，则按照缺勤学时数扣分，缺勤半天按4个学时计，累计扣完10个学时或该课程三分之一授课学时数为止，1个学时计1分。

十、如何办理“缓考”手续？

学生因故无法参加考试者，应在考试前3天提交个人缓考申请表并经班主任签注意见、学校批准后方可缓考（病假须持有医院疾病证明书；事假一般不予批准，特殊情况应持有关证明）。若有突发事故无法事先请假者，应在考试后2天内补办请假手续。缓考成绩不再参考平时成绩，按考试卷面成绩记载。
十一、如何办理课程免修手续？

学生应于每学期开学前向班主任递交个人课程免修申请表，附上自考单科合格证或四、六级考试合格证书（或成绩报告单）或原毕业院校出具的已学课程成绩证明材料的原件及复印件。经学校批准后，方可免修。
十二、考试违纪、舞弊，如何处理？

学生考试违纪、舞弊，经认定如属考试违纪行为，给予警告以上处分；属考试舞弊行为，给予记过以上处分。具体可至学院网站“成人教育”版块查阅《福建中医药大学学生违纪处分管理规定》。
十三、如果有课程不及格，如何参加补考？

每学期考核成绩不及格的课程可补考一次，安排在下一学期集中授课前。补考成绩不再参考平时成绩，补考后成绩换算如下：

	卷面成绩
	>=90
	>=80
	>=70
	>=60
	<60

	记载成绩
	80
	70
	65
	60
	与原成绩对比就高记载


十四、如果补考还不通过，怎么办？

经过学期补考仍不及格者，作挂科处理，在毕业前再安排补考1次。
十五、挂科补考或毕业考试未通过怎么办？

挂科补考或毕业考试、毕业实习、毕业论文不及格，未达到毕业要求者，由学校发给结业证书。结业后1年之内，由本人申请，学校统一组织补考1次，补考及格，达到毕业要求者，可换发毕业证书。毕业时间从换发毕业证书时算起，但仍算原届毕业生。
十六、如何获取学士学位证书？

专升本毕业生在毕业当年及次年共有2次申请参加学士学位课程考试的机会，考试成绩2年内有效。学位课程考试成绩合格者，方可授予学士学位。若未在规定时间内通过全部3门学士学位课程考试，将不授予学士学位。
学生通过全国大学英语四级及以上考试取得合格证书或425分及以上者，可申请学位课程《英语》免试。详见《福建中医药大学成人高等教育学士学位授予规定》。
十七、如果毕业论文剽窃、抄袭他人或由他人代写，如何处理？
毕业论文剽窃、抄袭他人或由他人代写的，给予记过以上处分，论文成绩以零分计，学生按结业处理。具体可至学院网站“成人教育”版块查看《福建中医药大学学生违纪处分管理规定》、《福建中医药大学学位论文作假行为处理方法实施细则》。
备注：各类申请表可到我院网站“下载服务”的“成教下载”栏目中下载。并用钢笔或签字笔填写，字迹应工整。
