
学籍管理工作流程图
一、办理休学、复学、退学


二、办理转专业


三、补办学生证


四、办理专升本报名、录取



五、毕业生图像信息采集

成绩管理


六、毕业资格审核、数据上报

   

七、学位授予资格审查


八、学生学籍基本信息更改






九、新生学籍电子注册


十、学籍异动



教务处起草文件，学校正式发文后报市教委做学籍异动








由教务处负责人签署意见








由所在学院负责人签署意见





申请人从学院教务处网页上下载休、复、退学申请表




















由教务处负责人签署意见





由转出学院、转入学院负责人签署意见





教务处起草文件，学校正式发文后报市教委做学籍异动。





在教务处网页里下载转专业申请表





将补证申请、财务处工本费收据、一寸照片送到教务处212办公室补办学生证








于每月最后一周的星期三到财务处缴补学生证工本费





转出学院、转入学院负责人签意见








学生填写补办学生证申请，由所在学院签署意见





到学校党政办公室秘书科加盖学校印章





教务科按市教委文件要求组织学生专升本考试





各学院将学生报名数据送教务科，由教务科汇总后上报市教委





由教务科将学生志愿表送达招生学校并将录取结果通知到学生本人








按市教委文件要求通知各二级学院组织学生报名








由教务科协助新华社录入摄像相关信息，并按学生提供的有效证明修改需更改的数据








摄像时学生需对本人信息数据核对无误后签字确认








由教务科核对学生学籍信息并上报新华社








教务科按市教委、新华社通知安排各院系组织学生摄像





由教务科将经学校审核通过的毕业学生数据向市教委上报，并打印毕业证书








各二级学院将审核公示后的名单报教务处复核，教务处汇总后报校学位委员会审批





各学院按学校相关文件规定审核毕业生资格和毕业生数据并由主管领导签字








由教务科向各学院下发毕业生毕业证书








由二级学院公示审核后的授位名单

















由教务科将经学校审核通过的授位学生数据向市教委上报，并打印学位证书











由教务科向各学院下发学位证书








各学院按学校相关文件规定审核毕业生授位资格将授位名单交主管领导签字





各二级学院将审核公示后的名单报教务处复核，教务处汇总后报校学位委员会审批








学生将相关证明材料上交到教务处212办公室，修改并存档备案。





1、学生姓名信息不符：情况（1）：高考报名登记错误。由考生所在省级招办提供书面解释证明原件，考生提供身份证或户口簿复印件或户籍证明；情况（2）：姓名变更。出具姓名变更的派出所相关书面证明材料复印件（户口项目变更审批表）并加盖派出所公章，考生提供身份证复印件，户口簿复印件。


2、学生身份证号信息不符：情况（1）：高考报名登记错误。由考生所在省级招办提供书面解释证明原件，考生提供身份证或户口簿复印件或户籍证明；情况（2）：身份证号变更。出具身份证号变更的派出所相关书面证明材料复印件（户口项目变更审批表）并加盖派出所公章，身份证复印件，户口簿复印件。


3、学生性别、出生日期、民族等信息不符：考生提供身份证、户口簿复印件及户口项目变更审批表复印件、户籍证明等相关材料。





由教务科汇总上报重庆市教委进行审核后报教育部。





在中国高等学校学生信息网上审核通过后，学生修改信息生效。





由教务科在迎新系统下载通过招生处入学资格复查的新生报到名单





由教务科在教育部信息网上下载新生数据，打印后送各学院，由各学院负责通知学生本人核对学籍信息后返回教务科





由教务科进行新生的学号编制与基本信息处理











由教务科在教育部学籍信息平台上完成新生学籍电子注册




















报送学籍异动相关材料给重庆市教委，经教育部网上审核通过后学籍异动生效








按学籍异动情况统计本专科各专业人数报学校有关领导、有关部门


    











按市教委文件要求通知各二级学院组织上线学生填报志愿





学生到各部门办理有关手续

















收到学校学生学籍异动的文件后由教务科在学校学籍系统、教育部学籍系统中进行学籍异动



































学生到各部门办理有关手续








学院领导签署意见后将申请表交至教务处2-12办公室
































由二级学院公示审核后的毕业名单





学院领导签署意见后将申请表交至教务处2-12办公室
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