学籍管理工作流程图
一、学籍异动工作流程图
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2．复学



2．复学



  3. 退学









4．自动退学

自动退学处理的学生，学院不发给肄业证明书和退学证明及成绩单。自动退学的审批，由学院（系）辅导员代为办理（因学生不到校、也不办理任何手续）。

二、成绩管理工作流程图

1．成绩录入流程：







2．出具成绩证明工作流程

毕业生或全校性大型招聘会（不超过三次）



（2） 学生个人使用成绩单


三、学生证补办工作流程




     三、毕业生管理工作流程图

1. 应届毕业学生毕业资格审查


2. 结业生申请结业证换毕业证



3. 补发毕业证明书


学生处和教务处签署意见





学校党委、分管校长签署意见





将审批表交教务处学籍管理部门，并领取休学异动单





图书馆、宿管中心等部门办理离校手续








本人提出申请，班主任确认，凭申请到教务处领取《休退学审批表》





按表格要求填写完毕，辅导员、二级学院书记、二级学院院长签署意见





异动单交至财务处，并将申请表复印件交回教务处。








将审批表复印件交到教务处





持复学证明到食堂、图书馆等部门办理相关业务








持复学证明到宿管中心办理入住手续








持复学证明到学院教学秘书、班级报到





学生处和教务处的主管处长签署意见








院党委、分管院长签署意见








将审批表交到教务处学籍管理部门，领取复学证明（异动单）








财务处结算补交学费








本人提出申请，班主任确认，凭申请到教务处领取《复学审批表》





按表格要求填写完毕，班主任、二级学院书记、二级学院主任签署意见








按表格要求填写完毕，班主任、二级学院书记、二级学院主任签署意见








本人提出申请，班主任确认，凭申请到教务处领取《退学审批表》





学生处、教务处、主管处长签署意见





到学生所属学院办公室、团总支、公寓办，财务处、图书馆、教材中心等相关部门办理离校手续





办完离校手续后，将离校通知单、两张一寸免冠照片连同学生证一并交到教务处学籍管理部门，并领取退学证明





将审批表交到教务处学籍管理部门，待学院领导批准后领取离校通知单，并凭离校通知单办理离校手续





学生凭退学证明，并携带办理后的“退学审批表”、“成绩单”，到学生处领取个人档案，并将“退学审批表”、“成绩单”装入个人档案





将申请表复印件交回教务处





教务处主管处长签署意见





将审批表交到教务处学籍管理部门，待学院领导批准





由学院辅导员到教务处领取领取《自动退学审批表》





按表格要求填写完毕后，学院领导签署意见





二级学院教学秘书设置综合成绩构成





任课教师考试结束后一周内网上录入成绩








教务处公布成绩录入时间





学生自行上网登录教务系统查询成绩。





成绩核实无误后提交系统








教务处统一认定成绩





以班级为单位统一到教务处盖章





由所在学院教学秘书打印纸质成绩单，并盖而学院章





学生处出具书面申请








学生本人申请











向所在学院申请，由二级学院教学秘书打印





二级学院盖章后交给学生





学生到辅导员处填写《学生证补办申请表》











将申请表及一张一寸照交至学籍管理部门








将申请表及一张一寸照交至学籍管理部门








凭申请表到财务处交费








各学院上报考试不通过名单，再次核对毕业生人数与名单。





教务处学籍管理部门对初审结果进行复核，将毕业资格审查意见反馈各二级学院





由院系统一领取毕业证书和结业证书和电子照片，贴好照片,到校办盖公章后由学生本人签字领取证书





各学院通知毕业生进行学信网信息核对，及图像校对。





由班主任、签字将确认信息表交回教务处审核。





教务处将毕业和结业的学生的资料,录入学信网。





学校审核通过后制作毕业证书，并在学信网进行毕业资格审查





毕业资格审查合格后在毕业证书上贴好照片，到校办盖公章





手续完成后由学生本人持本人有效身份证签字领取毕业证书





结业学生提交补考申请，进行补考。





补考成绩由教务处审核通过后，向学校领导递交结业证换毕业生申请











由教务处审核后，递交处长和院领导签字后，到院办盖章。








审批后,由学生本人签字后领取证书。








学信网上同步更新信息。





需要提交：申请表、两寸蓝底照片（电子和纸质各一份）、身份证复印件。





到教务处办理，领取毕业证明书。
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