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接收本科交换生指南
浙江师范大学本科教学部教务处

二〇一七年六月

同学们：
欢迎来到浙江师范大学交流学习，为帮助大家顺利入学，尽快适应新的学习环境，现将相关事宜介绍如下：
希望各位同学能按照相关要求做好准备，迎接新学期的学习。预祝各位同学有一个愉快、美好的学习交流经历。
一、报到入学

我校本部位于浙江省金华市，杭州幼儿师范学院位于浙江省杭州市萧山区。杭州幼儿师范学院所属专业（学前教育、特殊教育、动画）同学请到杭州萧山校区报到，其他专业同学到金华校区报到。下学期报到时间：2017.09.03
（一）报到：交换生到我校（金华）后，先到教务处教务科（行政北楼225室,电话：82282522）领取《接收交换生入校通知单》，凭我校《接收交换生入校通知单》到学院及相关部门报到及办理入住、一卡通等入校手续。杭州幼儿师范学院专业到萧山校区办理。（各学院教务办、学工办地址及联系方式见附件1）

（二）缴费：按照交换协议缴纳相关费用，生活、交通、教材等费用自理。（待计财处将费用核算好后再另行短信通知）
二、选课学习

（一）交换生办理好入校手续后，请到所在学院教务办，在教务办老师指导下选课（专业课），公共课选课到选课中心（行政北楼229室，Tel：82292512）办理。未经选课课程，不得参加课程的考核，不计课程成绩及学分。原则上随相应年级专业选课上课，若确实选不到合适课程，在上课时间不冲突的情况下可跨年级、跨专业选课，但须征得任课教师同意。每位交换生原则上每学期所修课程学分不超过28分。交换生也可登录我校教务管理系统http://10.1.74.13（仅限我校内网）自行选课或退课（需在我校开通时段），账号为我校学号，初始密码为身份证号后六位。为确保账户安全，登录后请务必修改登录密码。教务管理系统里能查看个人选课情况（上课时间及地点、课程考试时间及地点）、在规定时间内办理退课、查看课程成绩等。
（二）教材：交换学生去学校教材部办理或网上自行购买，费用自理。
（三）交换生回选派学校参加各类等级考试（省计算机等级考试、英语四、六级考试等）。

（四）交换生回选派学校回选派学校参加体质测试。
（五）期末考试：每学期期末考试日程表公布后，交换生应认真查阅所选课程的考试时间，如遇考试时间冲突，需及时提前报学院，由学院报学校教务处统一协调解决。

三、在我校学习期间，须自觉遵守我校规章制度。若违反我校校纪校规，我校将按本校相关规定严肃处理同时将相关情况通报选派高校，并且立即终止交换学习，返回选派高校。如有违法行为，造成的后果由交换生本人承担。交换生在我校学习期间尤其需注意安全问题，比如寝室严禁使用大功率电器等。（公寓管理相关条例见附件2，课程修读等其他条例详见我校《学生手册》，《学生手册》下载网站：http://jwc.zjnu.edu.cn/2016/0914/c4286a87636/page.htm）

四、离校

交换学习期满，交换生到教务处教务科（行政北楼225室）领取《交换生离校通知单》，办理好相关离校手续后将《交换生离校通知单》交回至教务处教务科（行政北楼225室）后方可离校。离校单领取时间一般为期末考试周前一周内，会另行再通知。
五、成绩单寄送

我校补缓考工作结束后会将成绩单、第二校园学习经历证书邮寄至交换生选派学校教务处。不单独为学生个人邮寄成绩单及第二校园学习经历证书。（注：未办理离校手续的交换生，我校不提供成绩单、第二校园学习经历证书等）

六、其他事宜
（一）组织关系
 党员可带临时组织关系介绍信，参加所在班级所在的党支部活动。 

（二）医疗：按照派遣学校相关规定执行。

（三）交通指南

  1.乘高铁、火车到达金华站下车后转乘公交或出租车到浙师大。

  2.乘汽车到达金华东站、西站、南站后转乘公交或出租车到浙师大。

  3.自备车：高速金华市区出口下，第一个红绿灯右拐即到。

4.乘飞机：飞机到杭州萧山国际机场，再换乘汽车、高铁或火车到金华，转乘公交或出租车到浙师大。

（四）常用网址

1.浙江师范大学首页：http://www.zjnu.edu.cn/
2.教务处网站：http://jwc.zjnu.edu.cn/

3.我校本科专业：http://www.zjnu.edu.cn/3985/list.htm

4.校园平面地图：http://www.zjnu.edu.cn/6978/list.htm
5.校历：http://jwc.zjnu.edu.cn/2017/0524/c4331a177409/page.htm

6.作息时间表：http://jwc.zjnu.edu.cn/2014/0215/c4331a90742/page.htm
    7.学生手册：http://jwc.zjnu.edu.cn/2016/0914/c4320a58416/page.htm    
附件1
学院教务办、学工办地址及联系方式

	序号
	学院
	教务办地点
	教务办电话
	学工办地点
	学工办电话

	1
	初阳学院
	17-511
	82282973
	17-515
	82282971

	2
	经管学院、中非商学院
	27-215、118
	82298577、82298980
	27-117、119
	82298576、82298526 

	3
	法政学院
	26-229
	82298619
	26-219
	82298617

	4
	教育学院
	17-325
	82282740
	17-419
	82282303

	5
	幼师学院
	杭州萧山校区行政楼302
（杭州市萧山高教园区耕文路1108号）
	0571-83508796
	杭州萧山校区行政楼301
（杭州市萧山高教园区耕文路1108号）
	0571-82311346

	6
	体育学院
	新田径场1楼109室
	82283632
	新田径场1楼103室
	82297848、82297768

	7
	人文学院
	24-312
	82298838
	24-310
	82298552

	8
	外语学院
	22-207、209
	82298182、82298181
	22-106
	82298171、82298777

	9
	音乐学院
	19-214
	82282398
	19-207
	82283473

	10
	美术学院
	18-424
	82283150
	18-326
	82282312、82298551

	11
	文传学院
	17-216
	82291995
	17-212
	82291987

	12
	数理信息学院
	20-302
	82298900
	20-21幢连廊210
	82298887、82298846、82298812

	13
	生化学院
	7-117
	82282325
	7-214
	82282511、82282374

	14
	地理环境学院
	17-621
	82291257
	17-625
	82282274

	15
	工学院、职教学院
	15-247
	82282969、82291533
	15-251
	82230173、82282980

	16
	国际学院
	24-214
	82297120
	24-212
	82298786


附件2（重点查看第五章  安全管理）

浙江师范大学学生公寓管理规定

第一章  总  则
第一条  为了进一步规范我校学生公寓的各项工作，不断提高学生公寓的管理服务水平，强化学生公寓的育人功能，依据《普通高等学校学生管理规定》、《高等学校学生行为准则》等有关要求，结合我校实际，特制订本规定。
第二条  本规定适用于我校全日制研究生、本专科生公寓的日常管理，其他在校内学生公寓住宿的学生管理参照本规定。
第二章  组织机构及职能
第三条  学生公寓是学生在校期间生活、学习的主要场所。学校建立由学生工作部门牵头，后勤、保卫等部门协同，各二级学院为主实施，校办、组织部、宣传部、公管处、信息办、团委等相关单位参与的公寓学生教育引导和管理服务机制。
第四条  学生工作部门主要职责：统筹学校学生公寓管理与服务工作。负责开展学生公寓内学生思想教育和文明行为习惯养成教育工作，组织引导学生开展健康向上的教育活动，协助相关部门开展安全教育等活动；选派辅导员进驻学生公寓，制定公寓辅导员工作职责及管理、考核办法，对公寓辅导员在学生公寓中开展工作的情况进行考评。
第五条  后勤集团主要职责：全面履行学校委托的学生公寓管理服务职责。负责公寓管理员队伍建设；负责学生寝室、床位的调配；负责学生公寓公共部位卫生保洁与检查；负责学生公寓范围内公用设施设备的检查与维护；负责学生公寓范围内的秩序维护；负责做好学生公寓安全等检查和反馈工作。 
第六条  保卫处主要职责：负责学生公寓的安全保障和指导。指导开展学生公寓防火、防盗、防骗等安全教育工作；组织各类突发事件演练；负责学生公寓及周边区域日常安全巡查；负责学生公寓消防器材、安防设备等配备、维修、保养和更新；配合公安机关处理学生公寓各类治安及其它案件。
第七条  学院主要职责：负责学院学生在公寓内的教育管理工作。根据学校相关规定，结合实际制定学院学生公寓教育管理实施细则；负责学院学生公寓安全卫生、夜不归宿等常规检查，组织开展文明寝室创建工作；落实干部教师、辅导员、班主任联系寝室制度，指导学院学生组织开展工作；负责学生纪律、安全等教育管理和违纪行为处置；负责突发事件处置。
第八条  学生社区管理与服务中心主要职责：以“自我管理、自我服务、自我教育、自我约束”为宗旨，建立楼长、层长、寝室长三级学生管理机制，发挥学生组织在公寓教育管理中的主体作用。负责学生寝室每周抽查工作，协助后勤集团做好学生公寓安全等常规检查；负责各片区学生社区服务中心日常管理，组织开展公寓文化活动；收集学生对公寓建设的意见建议，帮助解决学生学习、生活困难；发现各类违规违纪违法行为及时制止、报告；协助公寓辅导员和公寓管理员开展工作。
第三章 住宿管理
第九条  在校学生应按指定寝室和床位住宿，不得擅自占用、出租、借宿、留宿、调整学生寝室及床位，未经批准不得进入异性寝室。如有特殊情况需调换寝室或床位者，需经学院学生工作办公室批准，到后勤服务大厅、学生公寓管理中心办理手续后方可进行。寒暑假期间学生原则上不留校住宿，确有特殊原因需留校住宿者，需按照学校有关规定办理登记手续。学校因公寓维修、改造、建设、功能区划改变等需对寝室安排进行调整的，住宿学生应予积极配合，服从统一安排。
第十条  学生不得私自调换寝室门锁或加装门锁，不得将钥匙借予非本寝室成员使用。私自调换或加装的，学校有权拆除，并追究其相关责任。
第十一条  学生因休学、退学、赴国（境）内外高校交流交换学习、肄业、毕业等原因离校，应凭学校相关部门开具的证明到学生公寓管理中心办理退宿手续，并在规定时间内搬离寝室。延长学制学生需要继续住宿者，需向学院提出申请并办理延长住宿手续。
第十二条  学生自觉遵守请假制度和作息制度。除学校、学院统一安排的集体活动外，学生因回家等原因，不能返校就寝者(包括双休日和节假日)，事先应向学院学生工作办公室办理好请假手续，获准后方可离校。周五、周六晚上，学生必须在23:30以前回寝室就寝，其它时间必须在23:00以前回寝室就寝，不得夜不归宿。因特殊原因迟归晚出者，须凭本人证件向公寓值班员说明情况，进行登记后方可进出公寓。
第十三条  学生不得擅自校外租房或回家住宿。如确有特殊原因，必须填写《浙江师范大学校外住宿申请审批表》，经家长同意签字，所在学院批准，方可在校外居住。学生必须承诺在校外住宿期间遵守相应的法律、法规及学校规章制度，对自己的行为负责，同时加强个人人身及财产安全的自我保护，主动加强与学校的联系。学校相关老师应当掌握有效的通讯方式，定期了解校外住宿学生的情况。
第十四条  学校按物价主管部门批准的收费标准进行收费，住宿学生应及时缴纳住宿费及水电费等。寝室实行一室一电表、一水表制，住宿学生每月每人由学校补贴3度电、3吨水，超过额度的费用由寝室成员分担，逾期未交付的，智能化管理系统将自动断水断电。
第十五条  学生提前毕业、经批准转学，因病休学、退学等，所缴住宿费按学生实际在校时间计算退还。学生如因退宿或寝室调整需要退还住宿费的，须凭学院开具的相关证明或离校通知单到学校学生公寓管理中心办理退宿手续（先到所在公寓生活指导员处归还寝室钥匙并签字确认，再到后勤服务大厅住宿服务窗口办理相关手续），然后至行政楼计财处办理退费，费用退至个人银行卡。退还标准=每学年住宿费标准÷10个月×（10-学生实际在校月数），在校时间未满一个月按一个月计算。

第四章  公共秩序管理
第十六条  学生须遵守公共秩序，不得在学生公寓区域内哄闹、影响他人正常学习生活。不得有赌博、酗酒、吸烟、吸毒、结伙滋事、打架斗殴及其它危及他人人身安全等违法、违规、违纪活动，不得扰乱公寓管理秩序。
第十七条  学生不得损坏和拆卸学生公寓内的公共设施和公共财物，不得擅自在墙壁和家具上刻写涂画，损坏者须照价赔偿。学生应爱护公寓区的绿化环境，不得损毁花草树木，不得损坏绿化设施。
第十八条  学生应自觉维护公寓区的环境秩序，未经公寓管理部门批准，不得张贴各类宣传品，不得在公寓区内推销、分发传单、从事经营活动。保持学生公寓楼道畅通，不得在公寓楼道内堆放杂物及停放自行车。文明有序停放车辆，不得将自行车、电瓶车带入寝室。
第十九条  学校提倡并支持学生在公寓内开展有益于身心健康的学术科技、文化体育等活动，营造和谐、有序、健康、向上的学生集体生活氛围，但不得影响他人的正常学习和生活。
第二十条  除在学生公寓管理中心备案的参观、检查人员外，所有来访人员须在公寓值班室进行登记，出示有关证件，在门厅或学生社区中心值班室等候、会客。特殊情况须经工作人员同意并交押证件后，方可进入被访学生寝室。
第五章  安全管理
第二十一条  不得从事非法集会、游行，不得观看、下载、传播非法信息等破坏安定团结、危害国家安全的行为；不得利用网络从事攻击、入侵、窃密等网络违法犯罪行为；不得在公寓内进行宗教活动，严禁宗教行为、宗教言论、宗教服饰等进公寓。
第二十二条  学生应遵守治安法律、法规，维护学生公寓的安全。学生应提高警惕，外出随手关好寝室门窗，抵制上门推销，提高网络转账等防骗意识，自觉做好防盗、防骗、防火、防破坏、防自然灾害等工作，发现安全隐患和违法犯罪行为，及时向有关部门报告。
第二十三条  学生应自觉维护自身和他人人身财产安全。不得翻越公寓围墙、栏杆；不得在公寓内燃放烟花爆竹、焚烧物品和烧煮食物；不得饲养猫狗兔鼠蛇等宠物；不得携带危险刀具、易燃、易爆、各种有毒危险物品或其他违规物品进入公寓；不得有其它危及他人人身安全或有可能引发公共卫生事件的行为。
第二十四条  不得损坏、挪用或者擅自拆除、停用消防设施、器材；不得埋压、圈占、遮挡消火栓；不得占用、堵塞、封闭疏散通道、安全出口；不得擅自拆除、迁移、自增公寓内的供电线路及设施；不得在寝室内外私拉乱接电线，不得使用未带断电保护按钮的电源延长线（接线板）；电动自行车须按规定在公寓设置的充电桩上充电；人员离开寝室时应及时关闭电源延长线（接线板）的电源开关，不得将手机、电脑、电风扇、排气扇等电器的电源线或充电器处于运作状态。公寓发生供电线路故障时，须及时报告公寓维修部门。
第二十五条  学生在公寓内经审批可使用以下电器：电蚊香、暖手（脚）宝、台灯、充电器、收放机、电脑、电吹风、脱水机、洗衣机、饮水机、电冰箱、电风扇、电水壶，其中电水壶的功率须为1500瓦以下且具备防干烧及自动断电功能，其它电器的功率须为1000瓦以下（杭州校区电器使用功率范围由校区另行规定）。以上电器均应从正规渠道购买且为通过3C认证、质量过硬的合格产品，不得使用“三无”(无中文标识、无厂名、无厂址)电器产品。违反者视情节轻重给予警告及以上处分，违章物品由片区公寓管理办公室予以代管。上述学校规定允许使用的电器中，功率大于300瓦的，须以寝室为单位，于每学期开学后2周内或新购置电器后1周内到片区公寓管理办公室签署《学生寝室电器安全使用承诺书》，并领取张贴安全用电标识。
第二十六条  不得在寝室存放或使用热得快、电热杯、电饭煲、电热毯、烘鞋器、取暖器、电磁炉、紫砂锅、豆浆机、咖啡机、直板夹、卷发棒、电炉、电火锅、微波炉等违规电器和禁用的大功率电器。因煎药等特殊原因可持医院证明到片区公寓管理办公室办理使用手续。
第二十七条  不得在阳台、走廊护栏用重物压晒衣物；不得在无防盗网的阳台、走廊摆放花盆或容易下坠伤人的重物；不得向窗外和阳台外抛砸各种物品、泼倒茶水等。
第六章  内务卫生管理
第二十八条  各寝室自觉做好寝室日常内务卫生工作，寝室长负责安排和督促值日工作，寝室成员有义务保持自己物品的整齐和卫生。操作规范参照《浙江师范大学文明寝室检查标准》(见附件)执行。

第七章  附  则
第二十九条  学生在公寓内的表现与评优评奖、组织发展挂钩。对违反本规定者，视情节轻重给予批评教育或相应的纪律处分。
第三十条  本规定由学生处、研工部、保卫处、后勤集团负责解释。杭州校区学生公寓管理规定可结合实际、参照本规定自行制定。本规定自发布之日起执行。原《浙江师范大学学生公寓（寝室）管理规定》、《浙江师范大学学生公寓（寝室）安全用电管理暂行规定》、《浙江师范大学研究生住宿管理规定》同时废止。学校其他有关文件规定与本规定不一致的，以本规定为准。
