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三、学籍管理 

 

1．老生报到注册工作（开学 2周内） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2．新生报到注册工作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3．学生学籍处理 

注：其中涉及的“停学手续”、“复学手续” 、“离校手续”等清单均在教务处学籍管理

人员处领取。 

（1）休学（开学两周内办理） 

 

 

 

安排报到注册日程 

（教务处） 

办理学生报到注册 

（院/系） 

） 

每年 9 月 20 日（教育部电

子注册时间）前汇总报到

注册情况并提交教务处 

（院/系） 

 

对未按期报到学生按我校学籍

管理办法进行处理后，提交未注

册学生名单及材料到教务处 

（院/系） 

 

招就处新生信息导入教务

管理系统内，编制班级学号 

（教务处） 

 

新生报到 

（各部门） 

在 9 月 20 日（教育部电子注册

时间）前提交新生报到注册名单 

（院/系） 

 

复核确认新

生注册名单 

（院/系） 

初步审查新生入学

资格并予以注册 

（院/系） 

根据专业分班情

况组织新生报到 

（学生处） 

 

（各系） 

根据学院提供的报到注

册名单据实在教育部“学

信网”平台进行学籍注册 

（教务处） 

据实在“学信网”

平台进行学籍注册 

（教务处） 

校园网教务信息系统主页

下载填写《休学申请书》；

打印一式两份；家长同意

并签字。 

（学生、家长） 

 

 

初审签字 

（辅导员） 

 

院(系)分管学籍的负

责人签字审核盖章 

（院/系） 

 

新生入学 3 个月内按

照国家招生规定复查 

（院/系） 
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（2）退学 

 

 

 

 

 

 

（3）复学（开学两周内办理） 

 

 

 

 

 

 

 

（4）保留学籍（开学两周内办理） 

 

 

 

审批盖章 

（教务处） 

 

学生办理“停学手续”，办理完毕后

将所有休学材料交院(系)学籍管理员 

（院/系学籍管理员） 

院(系)学籍管理人员于第 3 周前

将休学材料交教务处，教务处学

籍管理人员调整学生学籍状态 

（教务处） 

校园网教务信息系统主页

下载填写《退学申请书》；

打印一式两份；家长同意

并签字。 

（学生、家长） 

 

 

初审签字 

（辅导员） 

 

院(系)分管学

籍的负责人签

字审核盖章 

（院/系） 

 

 

审批 

（教务处） 

 

学生办理“离校手续”，

办理完毕后将所有退学材

料交院(系)学籍管理员 

（院/系学籍管理员） 

 

院(系)学籍管理人员将退学

材料交教务处，教务处学籍

管理人员调整学生学籍状态 

（教务处） 

校园网教务信息系统主页

下载填写《复学申请书》；

打印一式两份；家长同意

并签字。 

（学生、家长） 

 

 

初审签字 

（辅导员） 

 

院(系)分管学

籍的负责人签

字审核盖章 

（院/系） 

 

 

审批 

（教务处） 

 

学生办理“复学手续”，

办理完毕后将所有复学材

料交院(系)学籍管理员 

（院/系学籍管理员） 

 

院(系)学籍管理人员于第 3

周前将复学材料交教务处，

教务处学籍管理人员调整学

生学籍状态 

（教务处） 
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4．核发毕（结）业证书及学位证书 

(1) 毕（结）业证书 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）学位证书 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

应届毕业生毕（结）业

初审结论表交教务处 

（院/系） 

 

按学校专业人才培养方

案的毕业条件初审应届

毕业生的毕（结）业资格 

（院/系） 

终审毕（结）业生资格 

（主管校长） 

打印毕（结）业证

书盖章后发院(系) 

（教务处） 

应届毕业生毕

（结）业证书发放 

（院/系） 

校园网教务信息系统主页

下载填写《保留学籍申请

书》；打印一式两份；家

长同意并签字。 

（学生、家长） 

 

 

初审签字 

（辅导员） 

 

复核毕（结）业生资格 

（教务处成绩负责人/学籍负责

人） 

院系分管学籍

的负责人签字

审核盖章 

（院/系） 

 

 

审批 

（教务处） 

 

学生办理“停学手续”，办

理完毕后将所有保留学籍

材料交院(系)学籍管理员 

（院/系学籍管理员） 

院(系)学籍管理人员于第 3

周前将保留学籍材料交教

务处，教务处学籍管理人

员调整学生学籍状态 

（教务处） 

5 月的最后一周申请

破格授予学位的应

届毕业生提交申请 

（学生） 

 

授位名单（含破格授位

名单）提交校学位评定

委员会通过并发文 

（教务处） 

打印学位证书

盖章后发院(系) 

（教务处） 

应届毕业生学

位证书发放 

（院/系） 

复审学位授

予资格名单 

（教务处） 

核查本人的

学业成绩 

（学生） 

 

按学士学位授予

条件初审应届毕

业生的授位资格 

（院/系） 

6月 30日后在“学信

网”查询本人《毕（结）

业证书》详情  

（应届毕业生） 

8月 30日后在“中国学位

与研究生教育信息网”查

询本人《学位证书》详情 

（应届毕业生） 
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5．学籍与学历证明查询打印 

注：以下流程为在校生网上查询流程。到办事大厅查询的人员须提供本人身份证或学生证。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6．转专业 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在校园网教务信息系统

主页上点击“学籍学历

查询（学信网）”链接 

（学生） 

首次查询须注册

“学信网“账号 

（学生） 

注册后登录“学信网”

账号，并按照提示查

询、打印学籍证明材料 

（学生） 

交教务处

复核签章 

（学生） 

春季学期 12-14 周向

所在院系书面申请 

（学生） 

 

签署意见 

（所在院/系） 

 

审查同意 

（拟转入院/系） 

 

审核、第 18

周公示 

（教务处） 

新学期第 1 周内到教务

处办理学籍异动手续 

（学生） 

必须参加原专业学

习和期末考试 

（学生） 


