[image: image1.jpg]ik F 2L A KRB LR

Gengdan Institute of Beijing University of Technology




学生用表单汇总

教学事务办公室

2021年4月
目  录
一、学籍管理

1新生保留入学资格申请表


2保留入学资格学生入学申请表


3学生保留学籍申请表


4保留学籍学生复学申请表


5学生休学申请表


6学生复学申请表


7学生转专业申请表


8学生转班申请表


9学生转方向申请表


10学生退学申请表


11降级学生申请调回原年级审批表


12结业生申请不合格课程重修及缴费（确认）表


13在读证明


二、成绩认定及学分置换
15大学英语类课程认定/免修申请表


16北京工业大学耿丹学院学生校外借读学分认定表


18北京工业大学耿丹学院未来大学联盟交流项目学分认定表


19北京工业大学耿丹学院学生境外交流项目学分认定表


20学籍异动学生学分认定申请表


21学生查成绩申请表


22学生课程成绩备注正考标志申请表


23学生课程成绩备注重修标志申请表


24学生课程成绩删除申请表


25降级学生学习课程申请表


26学生课程成绩增加申请表


27缓考申请表


28北京工业大学耿丹学院第二课堂学分置换通识选修课学分申请表


三、实习管理
29北京工业大学耿丹学院学生分散实习申请表


30北京工业大学耿丹学院本科生实习单位评价意见表


31北京工业大学耿丹学院校外实习报告


四、境内、境外交流
33北京工业大学耿丹学院参加未来大学联盟交流学习报名表


34北京工业大学耿丹学院交流学习项目协议书


37北京工业大学耿丹学院英国双学位项目申请流程（以3+1双学位项目为例）


38北京工业大学耿丹学院学生赴境外交流协议书


39北京工业大学耿丹学院学生参加（项目名称）承诺书


40北京工业大学耿丹学院学生参加（项目名称）家长/监护人同意书


42北京工业大学耿丹学院学分置换办理流程


43北京工业大学耿丹学院费用减免（学生境外交流项目奖学金）办理流程


44北京工业大学耿丹学院学生境外交流课程考核要求


46北京工业大学耿丹学院学生境外交流项目申请表


47北京工业大学耿丹学院学生境外交流项目学习计划表


49北京工业大学耿丹学院学生手机运动数据登记记录表


50北京工业大学耿丹学院学生境外交流项目奖学金申请表


51北京工业大学耿丹学院出国（境）人员归国回访记录表




[image: image2.jpg]ik F 2L A KRB LR

Gengdan Institute of Beijing University of Technology




新生保留入学资格申请表

	学生姓名
	
	性    别
	

	录取年月
	20   年9月
	录取专业
	

	保留入学资格时间
	20   /20   学年第  学期至20   /20   学年第  学期

	家庭住址
	

	邮政编码
	
	联系电话
	

	申请理由（后附申请书及身份证复印件）：

                                        申请人：                           年    月    日

	学生家长或监护人意见（后附家长或监护人身份证复印件并签署意见）：

学生家长或监护人：                           年    月    日

	院医务室意见（因病保留入学资格须后附二级甲等及以上医院诊断证明）：


                                医务室主任：                           年    月    日

	学生辅导员意见：

学生辅导员：                  年    月    日
	学生事务办公室意见：
学生事务办公室负责人：       年    月    日

	学生所在二级学院材料完整性审核：

二级学院教学秘书：           年    月    日
	学生所在二级学院意见：

二级学院院长：              年    月    日

	教务办审核

	材料完整性复核：

学籍负责人：                  年    月    日
	教务办意见：

教务办负责人：                年    月    日

	学院意见：

                                      分管院长：                           年    月    日

	说明：1. 根据《北京工业大学耿丹学院学生管理规定》第三章  学籍管理，第九条规定：对患有疾病的新生，经学校指定的二级甲等及以上医院（下同）诊断不宜在校学习的，由本人申请、学校批准，可保留入学资格一年。

2. 保留入学资格者不具有学籍。

3. 在保留入学资格期内经治疗康复，须在下一学期新生入学前向学校提出入学申请，经学校指定医院诊断，符合体检要求，由学校复查合格后，重新办理入学手续。复查不合格或者逾期不办理入学手续者，取消入学资格。

4. 新生应征入伍者保留入学资格到退役后两年，退役后两年内不办理入学手续，取消入学资格；入伍期间因违反法律法规被部队开除者，取消入学资格。
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保留入学资格学生入学申请表
	学生姓名
	
	性    别
	

	录取专业
	
	录取年月
	20   年9月

	保留入学资格学期
	20   /20   学年第  学期至20   /20   学年第  学期

	申请入学学期
	20    /20    学年第   学期
	申请编入年级
	20   级

	申请理由（后附申请书及身份证复印件）：
                                         申请人：                          年    月    日

	学生家长或监护人意见（后附家长或监护人身份证复印件并签署意见）：
学生家长或监护人：                          年    月    日

	院医务室意见（因病保留入学资格办理康复入学须后附二级甲等及以上医院康复证明）：
                                     医务室主任：                          年    月    日

	学生辅导员意见：
学生辅导员：                  年    月    日
	学生事务办公室意见：
学生事务办公室负责人：       年    月    日

	学生所在二级学院材料完整性审核：
二级学院教学秘书：            年    月    日
	学生所在二级学院意见：
二级学院院长：                年    月    日

	教务办审核

	材料完整性复核：
编入　　　　　　　班学习
学籍负责人：                  年    月    日
	教务办意见：
教务办负责人：               年    月    日

	学院意见：
分管院长：                           年    月    日

	说明：1.办理康复入学，须附二级甲等及以上医院康复证明。

      2.其它原因入学，须附相关说明材料。

      3.学生入学应于入学学期的前一学期结束前３周内到学校办理入学手续。
      4.学生填写本申请表后，按表格顺序报相关部门领导审批，审批后将申请表交到教务办，领取《保留入学资格学生入学程序单》办理入学手续。

	《保留入学资格学生复学程序单》签收人：　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日
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学生保留学籍申请表

	学生姓名
	
	性    别
	

	班    级
	
	学    号
	

	保留学籍前所在年级学期
	大   年级第  学期
	计划复学学期
	20    /20    学年第   学期

	保留学籍学期
	20   /20   学年第  学期至20   /20   学年第  学期

	家庭住址
	

	邮政编码
	
	联系电话
	

	申请理由（后附申请书及身份证复印件）：

                                        申请人：                           年    月    日

	学生家长或监护人意见（后附家长或监护人身份证复印件并签署意见）：

学生家长或监护人：                           年    月    日

	学生事务办公室审核

	学生辅导员意见：

学生辅导员：                 年    月    日
	学生因参军保留学籍材料真实性审核：
征兵负责人：                 年    月    日

	学生事务办公室意见：
学生事务办公室负责人：                  年    月    日

	学生所在二级学院审核

	学生所在二级学院材料完整性审核：
二级学院教学秘书：           年    月    日
	学生所在二级学院意见：
二级学院院长：                年    月    日

	教学事务办公室审核

	材料完整性复核：
学籍负责人：                 年    月    日
	教学事务办公室意见：
教学事务办公室负责人：        年    月    日

	学院意见：

                                      分管院长：                           年    月    日

	说明：1.因参军入伍办理保留学籍学生，须出具入伍通知书原件及复印件。

      2.学生填写本申请表后，按表格顺序报相关部门领导审批，审批后将申请表交到教务办，并领取《学生保留学籍程序单》办理离校手续。

      3.学生复学应于复学学期的前一学期结束前３周内到学校办理复学手续。

	《学生保留学籍程序单》签收人：　　　　　　　　　　　　　　　　 年　　月　　日
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保留学籍学生复学申请表

	学生姓名
	
	性    别
	

	保留学籍前班级
	
	学    号
	

	保留学籍学期
	20   /20   学年第  学期至20   /20   学年第  学期

	申请复学学期
	20    /20    学年第   学期
	申请编入年级
	20   级

	申请理由（后附申请书及身份证复印件）：

申请人：                           年    月    日

	学生家长或监护人意见（后附家长或监护人身份证复印件并签署意见）：
学生家长或监护人：                           年    月    日

	学生辅导员意见：

学生辅导员：                 年    月    日
	学生所在二级学院材料完整性审核：
二级学院教学秘书：           年    月    日

	学生所在二级学院意见：

二级学院院长：                    年    月    日

	学生事务办公室审核

	参军学生退伍材料真实性审核：

征兵负责人：                 年    月    日
	学生事务办公室意见：
学生事务办公室负责人：       年    月    日

	教学事务办公室审核

	成绩审核：该生是否有不及格课程需要重修（后附该生成绩单）

成绩负责人：                 年    月    日
	材料完整性复核：
编入　　　　　　　班学习

学籍负责人：                  年    月    日

	教学事务办公室意见：


教学事务办公室负责人：                年    月    日

	学院意见：


分管院长：                           年    月    日

	说明：1.参军入伍保留学籍学生退伍后申请复学，须出具退伍证书原件及复印件。

      2.学生复学应于复学学期的前一学期结束前３周内到学校办理复学手续。
3.学生填写本申请表后，按表格顺序报相关部门领导审批，审批后将申请表交到教务办，并领取《保留学籍学生复学程序单》办理复学手续。

	《保留学籍学生复学程序单》签收人：　　　　　　　　　　　　　 　年　　月　　日
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学生休学申请表

	学生姓名
	
	性    别
	

	班    级
	
	学    号
	

	休学前所在年级学期
	大   年级第  学期
	计划复学学期
	20    /20    学年第   学期

	希望休学学期
	20   /20   学年第  学期至20   /20   学年第  学期

	家庭住址
	

	邮政编码
	
	联系电话
	

	申请理由（后附申请书及身份证复印件）：

申请人：                           年    月    日

	学生家长或监护人意见（后附家长或监护人身份证复印件并签署意见）：

学生家长或监护人：                           年    月    日

	院医务室意见（因病休学须后附二级甲等及以上医院诊断证明）：

医务室主任：                           年    月    日

	学生辅导员意见（后附谈话记录）：

学生辅导员：                 年    月    日
	学生事务办公室意见：

学生事务办公室负责人：        年    月    日

	学生所在二级学院材料完整性审核：

二级学院教学秘书：           年    月    日
	学生所在二级学院意见：

二级学院院长：               年    月    日

	教学事务办公室审核

	材料完整性复核：

学籍负责人：                 年    月    日
	教学事务办公室意见：

教学事务办公室负责人：        年    月    日

	学院意见：

                                      分管院长：                           年    月    日

	说明：1.办理因病休学，须附二级甲等及以上医院诊断证明。

      2.办理公派出国，须附出入境中心签字盖章证明；办理因私出境学习，须附对方学校录取通知书原件、翻译件及复印件；办理出国探亲，须附对方邀请函原件、翻译件及复印件。

3.因成绩原因休学须后附学生成绩单。

      4.学生填写本申请表后，按表格顺序报相关部门领导审批，审批后将申请表交到教务办，并领取《学生休学程序单》办理休学离校手续。

      5.学生申请复学应于复学学期的前一学期结束前３周内到学校办理复学手续。

	《学生休学程序单》签收人：　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日
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学生复学申请表

	学生姓名
	
	性    别
	

	休学前班级
	
	学    号
	

	休学学期
	20   /20   学年第  学期至20   /20   学年第  学期

	申请复学学期
	20    /20    学年第   学期
	申请编入年级
	20   级

	申请理由（后附申请书及身份证复印件）：

申请人：                           年    月    日

	学生家长或监护人意见（后附家长或监护人身份证复印件并签署意见）：

学生家长或监护人：                           年    月    日

	院医务室意见（因病休学办理康复复学后附二级甲等及以上医院康复证明）：

                                    医务室主任：                           年    月    日

	学生辅导员意见：

学生辅导员：                 年    月    日
	学生事务办公室意见：
学生事务办公室负责人：        年    月    日

	学生所在二级学院材料完整性审核：
二级学院教学秘书：       年    月    日
	学生所在二级学院意见：
二级学院院长：               年    月    日

	教学事务办公室审核

	成绩审核：该生是否有不及格课程需要重修（后附该生成绩单）

成绩负责人：                 年    月    日
	材料完整性复核：
编入　　　　　　　班学习

学籍负责人：                  年    月    日

	教学事务办公室意见：

教学事务办公室负责人：                 年    月    日

	学院意见：


分管院长：                           年    月    日

	说明：1.因病休学办理康复复学，须附二级甲等及以上医院康复证明。

      2.其它原因办理复学，须附相关说明材料。

      3.学生申请复学应于复学学期的前一学期结束前３周内到学校办理复学手续。

      4.学生填写本申请表后，按表格顺序报相关部门领导审批，审批后将申请表交到教务办，并领取《学生复学程序单》办理复学手续。

	《学生复学程序单》签收人：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日
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学生转专业申请表

	学生姓名
	
	性    别
	

	班    级
	
	学    号
	

	入学年月
	20   年9月
	录取专业
	

	希望转入年级
	20   级
	希望转入专业
	

	申请理由（后附申请书及身份证复印件）：

申请人：                           年    月    日

	学生家长或监护人意见（后附家长或监护人身份证复印件并签署意见）：
学生家长或监护人：                           年    月    日

	学生所在二级学院审核

	教学秘书：        

年   月   日
	专业负责人：                    年    月    日
	二级学院院长：                      年    月    日

	申请转入二级学院审核

	教学秘书：        

年   月   日
	专业负责人：                    年    月    日
	二级学院院长：                      年    月    日

	教学事务办公室审核

	材料完整性复核：

学籍负责人：                  年    月    日
	成绩复核：

成绩负责人：                 年    月    日

	教学事务办公室意见：

教学事务办公室负责人：                         年    月    日

	学院意见：

                                      分管院长：                           年    月    日

	说明：

1.转专业要经学生本人父母或监护人同意，附父母或监护人身份证复印件并签属同意意见、留

联系电话，基本格式为“我为××家长，同意其由××专业转到××专业。家长签字/日期”。

2.各专业的学费不尽相同，转专业后据实情多退少补。

3.学生填写本申请表后，按表格顺序报相关部门领导审批，审批后将申请表交到教务办，并领

取《学生转专业程序单》办理转专业手续。

	《学生转专业程序单》签收人：　　　　　　　　　　　　　　   　　年　　月　　日
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学生转班申请表

	学生姓名
	
	性    别
	

	专业
	
	学    号
	

	原班级
	
	转入班级
	

	申请理由（后附申请书及身份证复印件）：

申请人：                           年    月    日

	学生所在二级学院审核：

二级学院教学秘书：           年    月    日
	学生所在二级学院意见：

二级学院院长：               年    月    日

	教学事务办公室审核

	教学事务办公室意见：

教学事务办公室负责人：                         年    月    日

	学院意见：

                                      分管院长：                           年    月    日
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学生转方向申请表

	学生姓名
	
	性    别
	

	班    级
	
	学    号
	

	入学年月
	20   年9月
	录取专业
	

	原专业方向
	
	希望转入专业方向
	

	申请理由（后附申请书及身份证复印件）：

申请人：                           年    月    日

	学生家长或监护人意见（后附家长或监护人身份证复印件并签署意见）：
学生家长或监护人：

	学生所在二级学院审核

	教学秘书：        

年   月   日
	转出专业方向专业负责人：                    年    月    日
	二级学院院长：                      年    月    日

	申请转入二级学院审核

	教学秘书：        

年   月   日
	转入专业方向专业负责人：                 年    月    日
	二级学院院长：                      年    月    日

	教学事务办公室审核



	教学事务办公室意见：

教学事务办公室负责人：                         年    月    日

	学院意见：

                                      分管院长：                           年    月    日
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学生退学申请表

	学生姓名
	
	性    别
	

	班    级
	
	学    号
	

	专    业
	
	入学年月
	20    年9月

	家庭住址
	

	邮政编码
	
	联系电话
	

	申请理由（后附申请书及身份证复印件）：

                                         申请人：                          年    月    日

	学生家长或监护人意见（后附家长或监护人身份证复印件并签署意见）：

                               学生家长或监护人：                          年    月    日                                      

	学生辅导员意见（后附谈话记录）：

学生辅导员：                  年    月    日
	学生事务办公室意见：

学生事务办公室负责人：       年    月    日

	学生所在二级学院材料完整性审核：

二级学院教学秘书：           年    月    日
	学生所在二级学院意见：

二级学院院长：               年    月    日

	教学事务办公室审核

	材料完整性复核：

学籍负责人：                  年    月    日
	教学事务办公室意见：

教教学事务办公室负责人：      年    月    日

	学院意见：

分管院长：                          年    月    日

	说明：1. 办理退学流程：

①申请退学须在本表后附退学申请书、学生本人及家长或监护人身份证复印件并签署意见；

②学生填写本申请表后，按表格顺序报相关部门领导审批，审批后将申请表交到教务办；

③教务办将学生所提交退学申请报院长办公会议进行研究，并向学生通报是否批准退学申请；

④批准退学申请的学生，到教务办领取《退学决定书》和《学生退学程序单》办理退学手续。

2. 学生因个人原因不能亲自办理退学手续委托他人代办者，须提交委托书并附学生本人及委托人身份证复印件。

	《学生退学程序单》签收人：　　　　　　　　　　　　　　　　  　　年　　月　　日
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降级学生申请调回原年级审批表

	学生姓名
	
	学    号
	

	在校期间有无违纪处分
	
	有无不及格课程/所欠学分
	/   学分

	现所在年级
	20   级
	现专业班级
	

	申请调回年级
	20   级
	调入专业班级
	

	申请理由（后附申请书及身份证复印件）：

                                        申请人：                           年    月    日

	学生家长或监护人意见（后附家长或监护人身份证复印件并签署意见）：


   学生家长或监护人：                            年    月    日

	学生辅导员意见：

学生辅导员：                 年    月    日
	学生事务办公室意见：
学生事务办公室负责人：        年    月    日

	学生所在二级学院材料完整性审核：
二级学院教学秘书：           年    月    日
	学生所在二级学院意见：
二级学院院长：                年    月    日

	教学事务办公室审核

	成绩审核：该生成绩是否属实（后附该生成绩单）

成绩负责人：                 年    月    日
	材料完整性复核、学分认定：
学籍负责人：                  年    月    日

	教学事务办公室意见：
                            教学事务办公室负责人：                         年    月    日

	学院意见：


分管院长：                           年    月    日

	说明：1.此申请表仅适用于留（降）级后调回到原年级的学生。
      2.学生填写本审批表后，按表格顺序报相关部门领导审批，审批后将申请表交到教务办，并领取《降级学生申请调回原年级程序单》办理相关手续。

	《降级学生申请调回原年级程序单》签收人：　　　　　　　　　　　　年　　月　　日
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结业生申请不合格课程重修及缴费（确认）表
	姓　名
	
	性   别
	
	学   号
	

	专　业
	
	入学年月
	年　　月
	联系方式
	

	申请重修及考试的不合格课程信息

	专业课课程名称
	学分
	课程代码
	公共课（通识）课程名称
	学分
	课程代码

	  
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	本人为北京工业大学耿丹学院20　　　届结业生，确认以上所提供的课程信息准确无误，按照学院要求申请参加20　　　～20　　　学年第　　学期的课程重修及期末考试，请学院予以审核。   

                                    申请人（签字）：                    　　年     月     日                                      

	申请人结业前所在二级学院审核意见：

     二级学院院长（签字）：        　  　　　　年     月     日

	课程所在二级学院审核意见：

     教学秘书（签字）：                     二级学院院长（签字）：      　     　 　年     月     日

	课程类型
	累计学分
	收费标准
	收费

	专业课
	
	
	

	公共课（通识）
	
	
	

	合计（元）
	

	财务处缴费情况：

负责人（签字）：                             年     月     日

	教学事务办公室审核意见：


                         教学事务办公室负责人（签字）：                 　　年      月     日

	说明：

1.此表适用于在校学习年限［含休学、降（留）级等］未达6学年而结业的学生。

2.申请人按此表从上到下的顺序依次办理审核缴费手续通过后，将此表复印四份，原件交教务办学籍管理岗存档，复印件一份交教务办教务运行岗安排课程重修，一份交考试考务管理岗安排课程考试，一份交课程所在二级学院存档，一份由申请人留存。
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在读证明

Schooling Certification
姓名Name：张三 Zhang San
性别Gender：男Male女Female——2选1
出生日期Date of Birth：2000年9月1日September 1, 2000
入学日期Date of Admission：2016年9月1日September 1, 2016——入学年份可修改
学号Student ID：
身份证号码Resident ID：
专业Major：此处填写学生所学专业，可在下页中选取复制于此
学制学历Academic Qualifications：四年制本科Four-year Undergraduate
此证明有效期至 This certificate is valid before：2021年7月1日July 1, 2021——大学四年级学生修改年份为毕业年，月份与日期不得变更；其它在校生（含休学等学籍异动学生）修改年份、月份、日期不可超过当前学年结束日期
北京工业大学耿丹学院教学事务办公室
Academic Office, Gengdan Institute of Beijing University of Technology
2020年12月22日December 22, 2020
地址： 北京市顺义区牛栏山镇  邮编：101301

Address: Niulanshan, Shunyi District, Beijing, China
此页在上页填写完毕后必须清空
填写说明：此证明模板中黑色字体的文字不得改动；红色字体的文字为填写说明，在填写本模板完毕后须删除；蓝色字体是需修改为实际状态的信息。本模版填写完毕后将必要信息统一设置为小四号黑色方正姚体字体后彩色打印，并于每周二、四到学院教务办公楼119室核实并加盖教务办公章后使用。
教务办电话：010-60411182
1月：January                          2月：February
3月：March                           4月：April
5月：May                            6月：June
7月：July                            8月：August
9月：September                       10月：October
11月：November                       12月：December
工业设计（Industrial Design）

机械设计制造及其自动化（Mechanical Design ＆ Manufacturing and Their Automation） 

电子信息工程（Electronic Information Engineering）
计算机科学与技术（Computer Science and Technology）

通信工程（Telecommunication Engineering）
国际经济与贸易（International Economics and Trade）

市场营销（Marketing）

工程管理（Construction Management）

财务管理（Financial Management）

动画（Animation）

戏剧影视美术设计（Theatre Film and TV Fine Arts Design）

数字媒体艺术（Digital Media Art）

英语（English Language and Literature）
公共事业管理（Public Affairs Management）
社会工作 （Social Work）

汉语国际教育（Teaching Chinese to Speakers of Other Language）
体育经济与管理（Sports Economics and Management）
视觉传达设计（Visual Communication Design）
环境设计（Environment Design）
产品设计(Product Design)
数字媒体技术（Digital Media Technology）

物联网工程（Internet of Things Engineering）

城乡规划（Urban and Rural Planning）

建筑学（Architecture）

金融工程（Financial Engineering）

应用心理学（Applied Psychology）

电子信息类（Electronic Information）
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大学英语类课程认定/免修申请表
	学生姓名
	
	学号
	
	性别
	

	原所在二级学院
	
	原所在专业、班级
	

	申报认定/免修课程情况

	序号
	课程名称
	课程代码
	学分
	成绩
	学年学期
	认定/免修

	1
	 
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	2
	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	3
	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	4
	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	申请原因：
本人已于    年      月参加并通过                              ，成绩为          

特申请认定/免修                                                         课程，成绩为    。

申请人签字：                        年     月    日

	申请认定/免修课程所在教研室意见（后附四、六级成绩单复印件或雅思成绩单复印件）：                                     

               　　　　　　　　　　
                               授课教师（签字）：                       年     月     日

	学生所在二级学院意见（后附四、六级成绩单复印件或雅思成绩单复印件）：                                     

               　　　　　　　　　　               
 二级学院教学办公室：                    负责人（签字）：                年     月     日                                      

	教学事务办公室意见：                       
成绩岗：                              负责人（签字）：                      年     月    日


注：本表一式三份，由学生所在二级学院及课程所在部门分别存档，一份交教学事务办公室备案。
北京工业大学耿丹学院学生校外借读学分认定表
	姓名
	
	学号
	
	二级学院
	
	专业
	

	班级
	
	联系电话
	
	电子邮箱
	

	借读学校或机构
	
	借读时间
	

	申

请

转

换

课

程
	对方学校课程名称

/参加项目名称
	中文译名
	总学时
	学分
	成绩

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	申请人签字：

年    月    日

	经审核，同意下列课程转换为我院相应课程、类别及学分。

	公共课
	对方学校

课程名称
	我校课程名称
	课程代码
	课程类别
	学时
	学分
	成绩
	部门

负责人签字

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	专业课
	对方学校课程名称
	我校课程名称
	课程代码
	课程类别
	学时
	学分
	成绩

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	教研室负责人签字：                  二级学院教学办公室签字：  
年    月    日                              年    月    日

	二级学院意见

意

见
	二级学院院长其签字：

年   月    日
	教务办意见
	审核人签字：

年    月    日

批准人签字：

年    月    日


注：1.此表一式三份，一份由学生所在二级学院存档，一份交教务办进行成绩学分转换后存档，一份学生本人保留，同时提交以下材料各一份：校外借读课程成绩单原件（阅后退回）及复印件。

北京工业大学耿丹学院未来大学联盟交流项目

学分认定表
	姓名
	
	学号
	
	二级学院
	
	年级专业班级
	

	联系电话
	
	电子邮箱
	

	交流学校
	
	交流时间
	   年  月  日 至     年  月  日

	经审核，同意下列课程转换为我院相应课程、类别及学分。

	公共课
	未来大学联盟课程
	申请认定我校课程

部门意见

	
	对方学校

课程名称
	学分
	成绩
	我校课程名称
	课程代码
	课程类别
	学时
	学分
	成绩
	部门

负责人

签字

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	专业课
	未来大学联盟课程
	申请认定我校课程

	
	对方学校

课程名称
	学分
	成绩
	我校课程名称
	课程代码
	课程类别
	学时
	学分
	成绩

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	教研室负责人签字：                             二级学院教学办公室签字：  
年    月    日                              年    月    日

	二级学院

意

见
	二级学院院长签字：

年   月    日
	教务办

意见
	审核人签字：

年    月    日

批准人签字：

年    月    日


注：1.此表一式三份，一份由学生所在二级学院存档，一份交教务办进行成绩学分转换后存档，一份学生本人保留，同时提交对外交流课程成绩单原件（阅后退回）及复印件。

北京工业大学耿丹学院学生境外交流项目

学分认定表
	姓名
	
	学号
	
	二级学院
	
	年级专业班级
	

	联系电话
	
	电子邮箱
	

	交流学校或机构
	
	交流时间
	   年  月  日 至     年  月  日

	经审核，同意下列课程转换为我院相应课程、类别及学分。

	公共课
	境外交流课程
	申请认定我校课程

部门意见

	
	对方学校

课程名称
	学分
	成绩
	我校课程名称
	课程代码
	课程类别
	学时
	学分
	成绩
	部门负责人签字

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	专业课
	境外交流课程
	申请认定我校课程

	
	对方学校

课程名称
	学分
	成绩
	我校课程名称
	课程代码
	课程类别
	学时
	学分
	成绩

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	教研室负责人签字：                             二级学院教学办公室签字：  
年    月    日                              年    月    日

	二级学院

意

见
	二级学院院长签字：

年   月    日
	教务办

意见
	审核人签字：

年    月    日

批准人签字：

年    月    日


注：1.此表一式四份，一份由学生所在二级学院存档，一份交教务办进行成绩学分转换后存档，一份由国际部存档，一份学生本人保留，同时提交以下材料各一份：①海外交流课程成绩单原件（阅后退回）及复印件；②《耿丹学院学生海外交流项目学习计划表》（阅后退回）；③拟认定课程的课程简介。
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学籍异动学生学分认定申请表

	异动后年级专业
	
	异动前年级专业
	

	学生姓名
	
	学号
	
	异动后班级
	

	学生学籍异动后所在专业年级培养计划中学生需重修或补修的课程

	课程名称
	学分
	课程代码
	拟安排学年学期
	学习方式
	备注

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	
	

	学生学籍异动后所在专业年级培养计划中学生已修并通过（或可替换）的课程

	课程名称
	学分
	课程代码
	课程名称
	学分
	课程代码

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	学生已修课程在学籍异动后所在专业年级培养计划中没有的课程（学生不再修读）

	课程名称
	学分
	课程代码
	课程名称
	学分
	课程代码

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


教研室主任签字：

二级学院院长签字：　　　　　　　　　　　　（章）日期：20　　年　月　日
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学生查成绩申请表

	学生姓名
	
	学号
	
	专业班级
	

	课程信息

	学年／学期
	课程代码
	课程名称
	课程性质
	学分
	成绩

	20　～20　学年第　学期
	
	
	
	
	

	20　～20　学年第　学期
	
	
	
	
	

	20　～20　学年第　学期
	
	
	
	
	

	20　～20　学年第　学期
	
	
	
	
	

	学生申请说明：

学生（签字）：                     年     月     日

	学生所在二级学院意见：
                                 二级学院院长（签字）：         （章）20　　年     月     日                                      

	开课部门复查说明：
                              部门负责人（签字）：              （章）20　　年     月     日                                      

	说明：

1.课程性质包括：必修课、选修课、限选课、辅修课。

2.学生所在二级学院开设的课程，由系组织复查。非所在二级学院开设的课程由学生所在二级学院将申请表送开课部门，开课部门复查后将结果反馈给学生所在二级学院。

3.如发现错误，任课教师填写《有误成绩修改申请表》并按其上流程办理更改成绩手续。
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学生课程成绩备注正考标志申请表

	学生姓名
	
	学号
	
	班级
	

	申请备注课程信息为正考标志的理由：


	申请备注正考标志的课程信息

	课程名称（全称）
	学分
	课程代码
	学年学期

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	学生所在二级学院审核意见：

二级学院教学办公室（签字）：       二级学院院长（签字）：           年     月     日

	教学事务办公室意见：

教学事务办公室负责人（签字）：             年     月     日

	注：

1.此表用于降级学生申请回原年级，对于降级后原不及格课程按正考处理的，回原年级后备注重修标志，按重修计。

2.学生在填完此表后依表格从上到下的顺序进行审核签字完毕后，将此表交教务办成绩管理岗进行系统成绩库的维护。
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学生课程成绩备注重修标志申请表

	学生姓名
	
	学号
	
	班级
	

	申请备注重修标志的课程信息

	课程名称（全称）
	学分
	课程代码
	学年学期

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	
	
	
	20　～20　～

	学生所在二级学院审核意见：

二级学院教学办公室（签字）：    二级学院院长（签字）：               年     月     日

	教学事务办公室意见：

 教学事务办公室负责人（签字）：                     年     月     日

	注：

1.此表用于降级学生申请回原年级，对于降级后原不及格课程按正考处理的，回原年级后备注重修标志，按重修计。

2.学生在填完此表后依表格从上到下的顺序进行审核签字完毕后，将此表交教务办成绩管理岗进行系统成绩库的维护。
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学生课程成绩删除申请表

	学生姓名
	
	学号
	
	班级
	

	申请理由：

                          申请人（签字）：                     年     月     日

	申请删除的课程及成绩信息

	课程名称（全称）
	学分
	课程代码
	成绩
	学年学期
	原因及备注

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	学生所在二级学院审核意见：

二级学院院长（签字）：                     年     月     日

	教学事务办公室意见：

教学事务办公室负责人（签字）：                     年     月     日

	注：

1.此表用于学生在学籍异动过程中，导致系统成绩库产生的与学生当期实际情况不符而需删除的课程成绩，和其它认为有必要使用此表的工作。

2.学生在填完此表后依表格从上到下的顺序进行审核签字完毕后，将此表交教务办成绩管理岗进行系统成绩库的维护。
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降级学生学习课程申请表

	学生姓名
	
	性    别
	

	班    级
	
	学    号
	

	申请学习课程学年学期
	20　　 年 ～ 20　 　年第　 　学期

	申请课程代码
	课程名称
	学分
	课程所在班级

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	本人申请以上课程的学习，并保证按学院安排参加考试。

学生本人签字：　　　　　　     日期：20  　年　　月　　日

	学生所在二级学院办公室意见：

　　　　　　　　　　　　　　　                 　            日期：20　　年　　月　　日

	学生所在二级学院意见：

　　　　　　　　　　　　　　　　                        日期：20　　年　　月　　日

	备注：

当前学期所报总学分（包含重修课程和其他课程）不得超过40学分。

学生必须到课堂参加所报课程的学习，按照学院相关规定完成学习，并参加全过程考核。

所报课程需学生本人签字确认。

将此表复印两份，原件交教务办课务岗存档，一份交课程所在系存档，一份由申请人留存。
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学生课程成绩增加申请表
	学生姓名
	
	学号
	
	班级
	

	申请理由：

                          申请人（签字）：                     年     月     日

	申请增加的课程及成绩信息

	课程名称（全称）
	学分
	课程代码
	成绩
	学年学期
	原因及备注

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	
	
	
	
	20　～20　学年第　学期
	

	学生所在二级学院审核意见：

二级学院院长（签字）：                     年     月     日

	教学事务办公室意见：

教学事务办公室负责人（签字）：                     年     月     日

	注：

1.此表用于学生在学籍异动过程中，导致系统成绩库产生的与学生当期实际情况不符而需增加的课程成绩，和其它认为有必要使用此表的工作。

2.学生在填完此表后依表格从上到下的顺序进行审核签字完毕后，将此表交教务办成绩管理岗进行系统成绩库的维护。
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缓考申请表
	姓名
	
	学号
	
	班级
	

	学年学期
	     -     学年 第   学期
	申请日期
	    年    月    日

	申请

缓考

原因
	

	缓考科目
	任课教师
	平时成绩
	教师意见签字

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	辅导员意见
	

	二级学院

教学办意见
	

	二级学院

院长意见
	

	备注
	


注：1.该成绩由平时和卷面成绩按正考比例综合评定，学生书面申请及相关证明材料附后。
2.本表一式三份，学生所在二级学院、开课部门、教务办各存一份。
北京工业大学耿丹学院

第二课堂学分置换通识选修课学分申请表
	姓  名
	
	学  号
	

	专业、班级
	
	二级学院
	

	已获得的第二课堂学分
备注:需附第二课堂成绩单(学分版）
	

	申请等学分置换通识选修课学分
	

	申请原因：
承诺：我入学以来没有考试作弊或旷考记录
申请人签字：   

年     月    日               

	学生所在二级学院意见                                    

               　　　　　　　　　　               

 教学办签字：                                负责人（签字）：  

 年     月     日                            年     月     日                                      

	学生事务办公室意见：
                                            负责人（签字）：  

                                             年     月     日

	教学事务办公室意见：
第二课堂管理岗签字：          成绩岗（签字）：       负责人（签字）：                        

年     月    日            年     月    日         年     月    日


注：本表一式两份，一份交学生所在二级学院存档，一份交教学事务办公室备案。
此申请表需后附第二课堂成绩单(学分版，学生可直接登录到梦空间平台打印。

北京工业大学耿丹学院学生分散实习申请表
	姓名
	
	性别
	
	学号
	

	所在学院
	
	专业
	
	班级
	

	联系电话
	
	电子邮箱
	

	家庭地址
	
	家庭电话
	

	课题名称
	

	实习

单位
	 单位名称
	

	
	单位通信地址
	
	邮编
	

	
	指导教师
	
	联系电话
	

	
	所在单位部门
	
	从事岗位
	

	实习承诺：

1.保证校外实习不影响正常的校内学习，按学校的要求回校参加必要的学习和活动；保证定期、经常地和系、指导教师保持联系，完成学校要求的内容。

2.保证自觉遵守国家的法律法规，遵守学院有关校外实习的规定，遵守实习单位的相关制度及实习单位签订的实习协议，注意维护自身的合法权益。

3.实习前必须事先向所在系提出实习申请，批准后方可实行。

4.本人已完全知晓学院关于实习的规定和要求以及由此带来的相关影响，如遇问题，由本人负全部责任。

5.学生在校外实习期间安全问题由学生本人负责。

申请人：                                         年  月  日

	家长意见
	家长签名：             年   月   日
	电话
	

	
	
	电子邮箱
	

	时间
	自 ：      年      月     日      始至：      年     月        日 止

	学生所在学院意见
	                                              签名（盖章）：

                                               年    月    日


说明：1.申请时，须附上实习单位同意接收证明材料和学生家长证明材料。 2.必须在规定时间内，上交校外实习报告。3、本表一式二份，学生本人及学生所在系各一份。
北京工业大学耿丹学院本科生实习单位评价意见表
	学生姓名
	
	学号
	

	班级
	
	专业
	

	实习单位
	
	地址
	

	实习岗位
	
	指导教师
	
	联系电话
	

	实习时间
	20   年   月   日 至 20   年   月   日   (共     天)

	学生出勤

情况
	

	学 生 自 我 鉴 定
	                                         学生签名：

20    年    月   日

	实 习 单 位 评 价 意 见
	                                           （实习单位公章）

20    年    月   日 

	实习

单位

指导

教师

意见
	学生实习情况综合评定(请打“√”)    

合格（  ）       不合格（  ）           指导教师：

                                         20    年    月   日


北京工业大学耿丹学院

校 外 实 习 报 告
       实习题目                      



专    业                      

班    级                      

学　　号                      

学生姓名                      

实习成绩                      

       指导教师                      

年   月   日

（注：此页为报告内容末页）

指导教师签字：           

             年     月     日

北京工业大学耿丹学院

参加未来大学联盟交流学习报名表
	学生姓名
	
	性别
	
	身份证号
	

	专业班级
	
	民族
	
	学号
	

	联系电话
	
	家长电话
	

	前往的联盟学校
	
	专业
	

	交流学习时间
	
	你第几次参加联盟
交流学习
	

	选择该校和专业的理由：


	课程置换计划

	课程序号
	交流学习的课程名称
	学分
	拟置换本校课程名称
	学分

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


说明：课程置换计划的确定，首先由学生根据所在年级专业的培养计划选择联盟学校同专业的相同或相近课程，再由所在专业负责人及二级学院教学秘书，本着内容实质等效原则和学习任务量等因素进行审核，报教务办批准后备案。学生完成交流学习返校后2周内凭成绩单依照《耿丹学院学分置换认定管理办法》进行学分置换。
专业负责人                                开课二级学院教学办公室
（签字）                                     （签字）
北京工业大学耿丹学院交流学习项目

协议书
甲方：北京工业大学耿丹学院

乙方：姓名（北京工业大学耿丹学院在读学生）：


学号：
性别：
联系电话：


年级：
专业：
身份证号：

家庭地址：

丙方：学生家长（监护人）姓名：


身份证号：

与乙方关系：


现 住 址：


联系电话：

甲、乙、丙三方在平等、自愿的基础上，就乙方参加交流学习项目相关事宜达成如下协议：

一、根据我校与未来大学联盟内其他学校交流学习项目协议计划，经乙方自愿申请、丙方同意、甲方审批，同意乙方赴                        交流学习，期限为一学期，自20    年    月    日到20    年    月    日止。

二、甲方承担的义务

1.甲方为乙方提供全程的信息咨询和手续办理指导。

2.乙方在遵守项目要求完成课业并按期返校后，甲方按照专业人才培养方案和课程置换相关规定对乙方的课程进行学分置换

3.甲方为乙方在项目规定的期限内保留学籍。

三、乙方承担的义务

1.乙方应按照甲方要求办理一切手续，甲方不收取该项目费用，在外学习发生的一切费用和债务乙方自理。

2.乙方在甲方缴纳学费及住宿费后方能外出学习，甲方确认乙方已缴纳费用后办理乙方的学籍转移手续。

3.乙方在提出本项目申请时，必须事先征得丙方的同意。

4.乙方在外期间必须遵守国家或地区的法律法规及对方学校的校规，不得从事与学生身份不相符的其他事宜。在外的一切个人行为及人身财产安全由乙方自行承担责任。

5.乙方在外学习期满返校后，须在新学期开学时到甲方办理报到手续，并向甲方提交成绩证明、书面学习总结等材料，在学院进行总结分享后方可进行学分置换。

6.在对方学校学期期间，乙方由个人原因中断学习提前离校，由此产生的后果由乙方自行承担。

7.遵守《学生管理规定》等相关制度。

四、丙方承担的义务

1.丙方为乙方在外学习提供必要指导与支持，对乙方进行安全教育。

2.须保持定期与乙方联系，了解乙方的学习和生活情况，及时到学校处理有关问题。

3.重大事项，请务必及时、准确向学校通报，如乙方思想动态、心理问题、既往病史、恋爱问题和家庭特殊困难情况等。

本协议自三方签字之日起生效，如有未尽事宜，甲、乙、丙三防协商一致后，可对本协议进行修改或补充。本协议一式三份，甲方和乙方、丙方各执一份。

甲方签章：
乙方签字：
丙方签字：

     年   月   日
      年   月   日
      年   月   日

北京工业大学耿丹学院

英国双学位项目申请流程（以3+1双学位项目为例）


北京工业大学耿丹学院学生赴境外交流协议书
甲方：北京工业大学耿丹学院

乙方（学生姓名）：

甲乙双方在平等、自愿的基础上订立本协议，甲方为乙方提供本协议约定的境外交流项目，乙方支付相应的费用。双方同意本协议的各项条款，具体条款如下：
一、甲方的权利与义务：

1．甲方应积极开辟渠道，及时向学生发布与境外院校或机构正式签署协议而确定的境外交流项目信息，并为学生提供相应的信息咨询和指导。

2．在项目进行过程中，甲方有权对乙方进行统一规范管理。

3．境外合作院校或机构可能根据特殊情况而临时调整教学安排，包括授课时间、教师或授课平台，甲方保留最终解释权。
4．甲方应根据乙方在境外院校或机构所获成绩单或证书，进行相应的课程学分认定。

5．甲方为乙方在项目规定的境外交流期限内保留学籍。

6．甲方应严格遵守法律规定，采取有效措施对在工作中收集到的乙方个人信息进行保护。
二、乙方的权利与义务：

1．乙方应按要求及时向甲方提供办理赴境外交流手续所需材料并保证所提供信息及材料的真实性。
2．乙方赴境外交流属于学校派出性质，应按《北京工业大学耿丹学院学生境外交流管理规定》办理相关手续，按照境外院校/机构要求支付相应费用，并应按时向甲方缴纳境外交流期间应缴纳费用。

3．乙方在境外所学专业及课程需获得所在二级学院的同意，并按要求的内容进行交流，服从相应的教学管理，定期向所在二级学院汇报交流情况。

4．乙方应遵守境外交流国家/地区的法律及境外院校/机构的规定，并对在境外期间的一切个人行为承担责任，同时应按照参加项目要求在赴境外交流前自行购买保险。

5．乙方应按照项目规定的时间、内容开展境外交流，期满按时返回学校继续完成学业或办理毕业离校手续等事项。未经北京工业大学耿丹学院许可，不得擅自中止境外交流活动，不得擅自延长境外交流的期限或改变境外交流的内容。
6．乙方赴境外交流结束返校两周内，应向甲方国际交流办公室提交书面的心得报告，并同意该报告及相关照片、视频可供甲方宣传使用。
三、附则

1．乙方在境外交流期间所贻误的国家级考试请提前进行充分考虑。

2．此协议具有法律效力，请甲乙双方自觉遵守。

本协议一式两份，自双方签字盖章之日起生效。

甲方：北京工业大学耿丹学院                     乙方：

日期：       年   月   日                      日期：        年   月   日    
北京工业大学耿丹学院学生

参加                                     （项目名称）

承诺书
本人自愿申请参加                                    （项目名称），时间自      年   月   日至     年   月   日。我本人承诺遵守以下事项：
1.按要求及时向北京工业大学耿丹学院提供办理赴境外交流手续所需材料并保证其真实性。行前全面了解在境外国家/地区学习、生活等各方面的情况，做好各项必要的准备。
2.在境外交流期间，以认真学习为己任，努力完成相关课程的学习任务，服从在境外国家/地区交流院校/机构的管理，严格遵守境外国家/地区法律法规，遵守所在学校规章制度，尊重当地风俗习惯。
3.按照项目规定的时间、内容开展交流，期满按时返回学校继续完成学业或办理毕业离校事项。未经北京工业大学耿丹学院许可，不得擅自中止境外交流活动，不得擅自延长境外交流的期限或改变境外交流的内容。
4.对赴境外国家/地区学习生活的风险应有清醒的认识，时刻保持高度的安全意识，与一同赴境外交流的本校同学相互照顾。外出时，应与本校同学结伴同行，尽量避免单独外出。如出现自身安全方面的事故，相关责任由学生本人承担。
5.按照项目要求自行购买相应的境外保险。
6.在境外交流期间，按时缴纳耿丹学院每学年应缴纳费用。
7.在境外交流结束返校两周内，向北京工业大学耿丹学院国际交流办公室提交书面的交流心得报告，并同意该报告及相关照片、视频可供国际交流办公室宣传使用。
8.此次申请赴境外交流已征得本人家长或监护人同意。
  本人签名：   
               日    期：       年     月     日
北京工业大学耿丹学院学生

参加                                     （项目名称）
家长/监护人同意书
            [学生姓名]与本人为            关系。本人已经仔细阅读《北京工业大学耿丹学院学生参加                               （项目名称）承诺书》，已对               [学生姓名]申请参加的境外交流项目情况、及在境外国家/地区学习生活的风险有充足的了解和考虑。
我同意           [学生姓名]参加本次境外交流活动，督促其积极履行上述《承诺书》所提及的事项，并为其承担本次交流活动所需的全部费用。
附：学生本人及其监护人身份证复印件
家长（监护人）签名：                                                       
                   家长（监护人）手机号码：                            

家庭电话（如无，可不填）：                      
日期：         年       月      日
北京工业大学耿丹学院

出国（境）反奸防谍安全防范承诺书
通过参加此次行前国家安全教育培训，我已学习《中华人民共和国国家安全法》、《中华人民共和国反间谍法》等相关法律规定，了解公民在国（境）外期间安全防范注意事项，知悉应当承担的保密义务和相应的法律责任。本人郑重承诺：
一、严格遵守外事纪律、团组规章制度，服从团组管理；严格遵守请销假制度，不单独外出；严格遵守当地法律法规。
二、严格遵守保密纪律和反奸防谍制度规章。不违规携带任何涉密资料、设备和载体出国（境）；在外期间，不使用手机谈论涉密事项；不在无保密条件的场所谈论涉密事项。
三、严格遵守生活纪律，不进入涉黄、涉毒赌、涉毒等场所。
四、如遇到境外组织和个人对我出访人员进行盘查、纠缠、威胁、策反、资助、馈赠等情况，应及时向团长报告，并在回国后及时向派出单位和国家安全机关报告，不得隐瞒事关国家安全的情况或事项。
五、积极配合所在部门（单位）及国家安全机关的回访工作。
六、若违反上述承诺，自愿承担党纪、政纪和法律责任。
                               承诺人：
                                   年   月   日
北京工业大学耿丹学院学分置换办理流程 

准备中英文成绩单材料，提交至国际交流办公室（国际部）盖章。

若暂收未收到海外院校出具的官方书面成绩单，可从海外院校教务系统截取成绩单页面并打印；请确保截图中有个人信息，如学号、姓名，以便国际部将成绩单和学生对应起来，如信息缺失，需提供其他补充文件。例如：截图页面仅有学号，则需另外提供学校offer，offer上有学生姓名和学号；

将英文成绩单翻译成中文，中文成绩单中应包含院校名称、个人姓名、学号、专业、课程等信息。翻译样例如下：
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如果需要用语言课程置换小学期学分，需要再提供雅思成绩单或外方学校语言课成绩单；在成绩单翻译文件上，语言课的成绩可以直接写通过或合格。
与专业负责人沟通，出具国际部盖章的成绩单文件，填写耿丹学院《学生境外交流学分认定表》。
此表可在二级学院教学办公室领取，也可在国际交流办公室官网-服务中心-各类模板中下载。
如不确定海外院校课程应当置换本校哪些课程，需与专业负责人沟通、确认；
将国际部盖章后的中英文成绩单、《学生境外交流学分认定表》提交至学校教学事务办公室（教务处），原件教务办留存，进行学分置换；
复印三份学分置换所用到的所有文件，一份交至学院教秘老师，一份学生留存，一份需在办理学费减免时提交至国际交流办公室。

北京工业大学耿丹学院费用减免

（学生境外交流项目奖学金）办理流程
填写耿丹学院《学生境外交流项目奖学金申请表》，请辅导员和二级学院院长签字；
此表可在国际交流办公室领取，也可在国际交流办公室官网-服务中心-各类模板中下载。 
请务必填写个人名下的农业银行卡号
将签字后的《学生境外交流项目奖学金申请表》及《学生境外交流学分认定表》复印件提交至国际交流办公室，国际交流办公室待汇总所有学生信息后，一并提交学院财务进行退款。

   奖学金额度标准为：
境外交流时间为一学年及以上的，奖学金额度为交流期间应缴纳耿丹学院学费的一半和全部住宿费。

境外交流时间为一学期的，奖学金的额度为交流期间应缴纳耿丹学院学费的一半和住宿费的一半。

境外交流时间为一学期以下的，无奖学金。

北京工业大学耿丹学院学生境外交流课程考核要求
参加境外课程名称：    

拟置换课程名称：             课程性质：必修/选修        学分：
可获得第二课堂学分：
	内容
	境外课程出勤及表现
	心得报告
	视频
	手账

	比例
	20%
	60%
	20%
	10%

	评价方
	带队老师
	带队老师/国际部
	国际部
	国际部


完成一篇字数不少于1000字的交流心得报告 （所占比例：60%）
报告内容可包含以下部分内容：
介绍境外交流课程、实践活动等日程安排
谈一谈你对境外交流学习、生活等多方面的收获和感受
交流期间所遇趣事或难忘的经历
对未来参加项目的同学的建议
* 文章正文需附图片（学习生活、风景环境等）
标题：自拟个性化标题
以往心得标题参考：“我在英国不打伞”（英国暑假课程）、“Korea的夏日限定”（韩国暑假课程）、“我和松鼠有个约定”（加州大学伯克利分校暑假课程）
个人信息：姓名 年级 学院 专业 班级 +交流经历
（例如：张三 2019级 国际商学院 国际经济与贸易专业 1班
交流经历：2020年xx月xx日-2020年xx月xx日 参加xxx交流课程 ） 
格式：标题：黑体四号，正文：黑体小四；1.5倍行间距；word格式；同时附上心得中的照片原图，名命：图片+序号
命名：统一为姓名+项目名称+标题
（例如：张三+英国夏季课程+我在英国不打伞）

制作视频 （所占比例：20%）
完成一支短视频，可选择小组合作（可自由组队，不超过4人）或个人完成
内容：课程展示、实践活动、生活（住宿、餐食、交通等）、城市游览风景展示等
格式：MP4或WMV格式
时长：个人制作时长不少于3分钟、小组制作时长不少于8分钟
剪辑app推荐：剪影、爱剪辑、VUE
名命：姓名+项目名称短视频，例如：张三-美国华盛顿大学暑期项目短视频
加分项（10%）：制作手账
手账：不少于6张，推荐app“color（多彩手帐）”，后附样例参考
存储格式：图片，单独存储到文件包
名命：手账+序号

作业提交日期：开学后第一周的周五前（视不同项目时间而定），将文件发送至各小组长，小组长收齐后以压缩包的形式发送至项目负责老师邮箱：****

提交形式：每名同学将自己的心得、照片、手账、视频等内容存在文件包，
并命名：年份+项目名称+姓名，例如2020美国华盛顿大学暑假课程-张三

样例：[image: image25.png]
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以上作业是同学们置换实践周/选修课学分，以及获得第二课堂学分的重要依据，请同学们务必认真按期完成。
国际交流办公室
2020年1月3日

北京工业大学耿丹学院学生境外交流项目申请表
	姓名
	
	性别
	
	出生日期
	
	照

片

	年级/专业/班级
	
	学号
	
	

	政治面貌
	
	户籍（省/市）
	
	

	申请参加               交流项目名称
	
	

	申请交流时间
	 自        年    月    日    至        年    月   日
	

	有无国际
旅行证件
	护照□     港澳通行证□      赴台证□

	英语水平及成绩

（大学英语/CET/TEM/IELTS/TOEFL）
	
	其他

语言水平
	

	历年学业平均成绩（GPA）
	
	有无违纪处分
	

	家庭地址
	

	E-mail: 
	手机
	

	学生申请
	1.我已了解本项目的全部情况。
2.我自愿申请参加本项目。
3.我的父母（或监护人）具有承担我在境外交流期间所需全部费用的经济能力。     

                                              申请人（签字）:                   年     月     日

	家长意见
	1.我同意我的儿子/女儿         赴境外交流学习。
2.我已了解孩子所申请项目的基本情况，包括外方学校情况、收费情况、安全以及相应的风险等。
3.我可以承担我的儿子/女儿在境外交流期间所需的全部费用。
                           学生家长或监护人（签字）：             手机号：                年    月    日
（注：家长如在外地，可请父母任一方在身份证复印件上书写家长意见并签名，拍照打印出来即可。）

	辅导员意见
	（请对学生的在校表现进行审核并及时关注学生的校外状况。）
辅导员：
（签字）        

年    月    日
	专业负责人意见
 
	（请确认学生的选课、考试、论文或毕业设计等学分置换有效）
专业负责人：
（签字）              

年   月    日
	所在学院院长意见
	（请对学生的总体情况进行审核）      

二级学院院长：
（签字）     

    年    月    日

	备注
	1.历年学业平均成绩请登录个人正方信息系统查询，并至教务办公楼119室打印个人成绩单。

2.请附上申请参加项目所需国际旅行证件（护照、港澳通行证、赴台证），如无，请尽快办理。
3.学生在申请项目时要慎重考虑在境外交流期间所贻误的国家级考试，如有参军意愿，更需慎重。
4.学生除承担在境外交流应当交付的费用外，仍需按学校规定的标准缴纳费用。
5.学生在通过学校审核批准后将签署《学生赴境外交流协议书》。
6.此表填写签字完毕后上交至国际交流办公室。


北京工业大学耿丹学院

学生境外交流项目学习计划表
	姓名
	
	学号
	
	院系
	
	年级专业
	

	班级
	
	联系电话
	
	电子邮箱
	

	参加项目名称
	

	交流学校

或机构
	
	交流时间
	    年  月  日至    年  月  日

	毕业设计/论文完成方式
	□境外高校课程论文    □校内选题

	拟申请交流院校学习课程（需后附课程简介或说明）

	公共课
	对方学校

课程名称
	拟置换我校课程信息

	
	
	课程名称
	课程代码
	课程类别
	学时
	学分
	部门

负责人签字

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	专业课
	对方学校

课程名称
	拟置换我校课程信息

	
	
	课程名称
	课程代码
	课程类别
	学时
	学分

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	需要补修的校内课程

	课程名称
	补修学年学期

	
	20    --20    学年  第      学期

	
	20    --20    学年  第      学期

	
	20    --20    学年  第      学期

	
	20    --20    学年  第      学期

	申请人
	申请人签名：

年    月    日

	教研室意见
	专业负责人签名：              

年    月    日       

	二级学院意见
	二级学院院长签名 ：             

年    月    日

	学校
教学事务办公室
审批意见
	教学事务办公室主任签名 ：             

年    月    日


注：此表一式四份，一份由学生所在学院存档，一份交学校教学事务办公室备案，一份交国际交流办公室备案，一份学生本人保留以办理课程学分认定及成绩转换手续。

北京工业大学耿丹学院

学生手机运动数据登记记录表
	姓名
	
	学号
	
	班级
	

	海外交
流周数
	
	运动次数
	
	是
否

合 格
	

	学生签字
	年
月
日

	体育部审核意见
	年
月
日

	转任课教师
	

	考核结果
	年
月
日

	备注
	


北京工业大学耿丹学院学生境外交流项目奖学金申请表                                     

	姓名
	
	性别
	
	出生日期
	
	（照片）

	年级/专业/班级
	
	学号
	
	

	身份证号码
	
	户籍（省/市）
	
	

	E-mail:
	
	手机
	
	

	参加境外          交流项目名称
	
	

	交流学习时间
	一学期/一学年

自20   年     月   日  至20   年     月    日止

	是否获得        境外院校交流奖励
	是/否（如是，请写明奖励内容）

	耿丹学院每学年  应缴纳学费（元）
	
	耿丹学院每学年
应缴纳住宿费（元）
	

	申请奖学金明细
	*学费奖励：        元
*住宿费奖励：       元
	共计
	           元

	奖学金发放使用  中国农业银行信息
	开户人：              （注：申请人需与开户人为同一人）
开户人银行卡号：

	学生
辅导员
审核
	辅导员（签字）：                    年    月    日

	所在二级学院审核
	二级学院院长（签字）：                     年    月    日

	国际交流办公室
审核
	                              部门负责人（签字）：                      年    月    日
                                                                                                                               

	学院
审核
	                          主管财务院长（签字）：                       年    月    日
                                                 

	备注
	1.此表经辅导员、所在学院审核后提交至国际交流办公室；  

2.请附审核完毕的《境外交流项目学分认定表》
3.请附境外交流院校提供的学业成绩单及中文翻译件、学习证书等材料。 


北京工业大学耿丹学院出国（境）人员归国回访记录表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	工作单位
	
	因公（因私）
	
	职务（职称）
	

	涉密程度
	
	护照号码
	
	出国（境）
目的
	

	出国（境）
审批编号
	
	组团单位
	
	前往国家
（地区）
	

	出国（境）情况

	国（境）外停留时间：

	团组其他人员：

	国（境）外行程

	时间
	地点
	事项

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	回访调查

	1
	办理签证的过程是否顺利？
	A是
	B否

	2
	办理签证的过程中是否接到领馆官员的电话？
	A是
	B否

	3
	办理签证的过程中是否接受过外方的查访？
	A是
	B否

	4
	通知面试时外方是否对你提过异常要求？
	A是
	B否

	5
	面试时签证官是否提问敏感话题？
	A是
	B否

	6
	签证官提出过苛刻的要求吗？
	A是
	B否

	7
	我方人员是否有被海关盘查、骚扰、查验行李等情况？
	A是
	B否

	8
	我方人员是否有与外方人员交往密切的情况？
	A是
	B否

	9
	是否有按照对方会议等相关要求将手机、电脑等电子产品放到对方指定的地方的情况？
	A是
	B否

	10
	外方是否有了解与我出访任务无关的涉我情况？
	A是
	B否

	11
	我方人员是否有接受外方馈赠贵重礼品的情况？
	A是
	B否

	12
	外方是否安排了与公务活动无关的娱乐活动？
	A是
	B否

	13
	我方人员是否有进入涉黄、涉赌、涉毒等场所的情况？
	A是
	B否

	14
	我方人员是否有情绪异常、消费异常的情况？
	A是
	B否

	15
	我方人员是否有脱团私自活动、晚归、夜不归宿等情况？
	A是
	B否

	16
	住宿、就餐、会谈时是否有发现被窃听、窃照的情况？
	A是
	B否

	17
	行李、电脑、手机等个人物品是否有被私下翻动、检查的情况？
	A是
	B否

	18
	是否有境外组织或个人主动与我方人员接触、攀谈的情况？
	A是
	B否

	19
	在外期间，我方人员是否有被执法部门约谈、查验护照、强行带离等情况？
	A是
	B否

	20
	在外期间，是否发生过其他与我方人员安全相关的问题？
	A是
	B否

	21
	在外期间，是否有我方人员遗失了个人的证照？
	A是
	B否

	22
	所在团组或成员是否按照原定计划按时回国？
	A是
	B否

	23
	是否携带了涉密文件、资料以及记录有涉密内容的便携式电脑或移动存储介质出国或参与外事活动？
	A是
	B否

	24
	在境外的工作场所、公共场所、所住酒店等场所是否谈论了秘密事项？
	A是
	B否

	25
	在境外，工作中通过互联网发送的邮件中，是否涉及了秘密事宜？
	A是
	B否

	26
	在境外期间，是否参与过宗教、邪教组织的活动，是否接受过相关资料？
	A是
	B否

	27
	在国（境）外，是否向外国人、外籍人员提供了单位内部资料和科研成果？
	A是
	B否

	28
	是否私自接受过外国记者的采访？
	A是
	B否

	29
	回国后是否接到过领馆官员的电话？
	A是
	B否

	30
	归国后，是否有外方人员继续与我人员联系的情况？
	A是
	B否

	31
	出国期间及回国后手机有无异常，如有无收到黄色、威胁的短信要求点击等情况？
	A是
	B否

	32
	外方接待人员、陪同人员情况？
	

	33
	与外方交流学习的主要情况？
	

	34
	与当地华人华侨接触、交往情况？
	

	以上事项中需要重点说明的情况，其他需要报告的情况：
                                             签字：
                                             年      月      日


关注国际部发布的项目信息，确定留学院校和专业方向，报考雅思考试


时间：大三学年 9月-12月





2. 向国际部申请：填写“境外交流项目申请表”，与中文成绩单一起交至国际部


时间：大三学年 9月-12月 �





3. 向海外院校申请：与申请院校中国办公室建立联系，准备院校申请材料，一般包括院校申请表、在读证明、成绩单、雅思成绩、推荐信、个人自述；�时间：大三学年 9月-12月





4. 收到有条件offer，按照offer上的要求准备其他材料，如雅思成绩单、在校期间完整成绩单，换取无条件offer�时间：大三学年 10月-次年4月





5. 收到无条件offer，按要求确认offer，缴纳押金，换取CAS


时间：大三学年 4月-6月





6. 收到CAS Statement，在有效期内办理英国留学签证


时间：大三学年 4月-6月








7. 申请宿舍、预定机票


时间：大三学年 5月-6月











8. 参加国际部组织的行前会议，学生填写并提交境外学习承诺书、境外交流协议书等


时间：大三学年 6月





9. 入境英国，开始语言课学习或正课学习（入学选课期间，与专业负责人联络，填写电子版“境外交流项目学习计划表”，可请同学代找老师签字）


时间：大三学年7月-9月、大四学年9月-次年6月








10. 向国际部提交个人学习心得


时间：大四学年 6月





学习结束，回国返校，办理学分置换、学费减免


时间：大四学年 6月-7月





备注： 


此流程以英国3+1双学位项目为例，其他项目申请流程请相应调整；本流程标注的时间为国际部建议的时间，每个同学情况不同，申请时间不同，后续流程时间会有变化，但海外院校多采取“先到先到”原则，建议同学尽早申请。





申请前请务必与专业负责人沟通，确认所选专业满足本专业学习要求，能够置换学分；





申请院校数量无限制，学生可同时申请多所院校，准备多份申请材料即可；申请时如无雅思成绩单，可以先提交其他材料，后补交；申请时无法提供在校期间所有学期的成绩单，可先提供已有成绩单，后补交。





雅思报考说明：考试类型建议选择用于英国签证及移民的雅思考试 UKVI；





有条件offer：申请者已满足录取基本要求，但申请材料不完整，如雅思成绩、在校期间完整成绩单未提供，此时学校会给出有条件offer （Conditional Offer），等申请者补齐材料后，学校会再给出无条件offer （Unconditional Offer），即正式录取通知书。





 CAS 全称 Confirmation of Acceptance for Students，即学生录取确认函，是英国学校发给境外学生的电子号码，用于办理学生签证。








