
学籍管理流程图 

 

 学期初由招生办将年度招生录取

花名册、学生报名登记表、体检表

等原始资料集中清点移交学生处 

学生处将原始资料按班级建立资

料盒，规整资料后由专人进行管理 

建立新生学籍卡，由班主任负责按

要求填写基本信息，收缴后交学籍

资料室保管 

建立新生电子信息档案，在规定时

间内由班主任负责按要求填写基

本信息， 

每学期末由班主任负责填写学期

成绩及学年鉴定、技能鉴定等信

息，填毕收缴后交学籍资料室保管 

每学期末在规定时间内由班主任

负责填写学期成绩及学年鉴定、技

能鉴定等信息 

学籍档案如需

调阅、使用或

修改，须按规

定提供有效证

明并经部门领

导同意，在规

定时间内归还

学籍资料室 

学生毕业，学籍资料不发给本人，

由学籍资料室代为保管 

已就业学生评单位出具的调档函

方可办理学籍档案的转出手续，未

转出档案由学籍资料室代为保管 

学生处在上级主管部门规定时间

内按照要求上报新生学籍信息，并

将学生在校学习过程中的奖惩和

学籍变更情况等信息计入学生学

籍档案 


