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一、学籍管理总流程
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二、休（复）学流程:
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三、退学流程：
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四、转专业流程
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五、毕业班学生图像采集工作流程：
教务处学籍管理部门组织→毕业班学生核对基本信息→认真细致、准确无误→学生本人签名→有问题者及时联系、及时更新→需提供相关证明材料统一收费→以班级为单位按安排的照相时间、到指定照相地点→以班级学号为序→学生本人持卡、交卡照相(卡交拍摄组)→40天后即可上网查询→网址：http://www.chsi.com.cn→重点校对图像、身份证号、姓名→经确认无误的图像信息，可直接用于学历信息上网→基本信息有误，按提示输入正确的信息→由学校学籍管理部门审核→审核后的信息毕业生必须再次进行校对、确认→照片错误的同学及时与学校联系
六、补办毕业证明书工作流程：
毕业证书丢失者，需在省市级报纸上刊登遗失声明→填写申请表→毕业证书复印件→身份证复印件→与原毕业证书一样的同底版照片→补证费→一同交学籍管理部门贴照片→盖钢印、公章→发毕业证明书。`
附件5  湖南外国语职业学院补发毕业证明书申请表
湖南外国语职业学院补发毕业证明书申请表
	姓  名
	
	性  别
	
	出生日期
	年   月   日

	籍  贯
	
	民  族
	
	联系电话
	

	工作单位或住址
	

	入学日期
	
	毕业日期
	
	毕业证书编号
	

	毕业学院名称
	
	学历层次
	

	所学专业名称
	
	
	

	申 请

理 由
	　　　　　申请人签名：                申请时间： 年　　月　　日

	学 籍

管 理

部 门

意 见
	经办人签名：

年　　月　　日
	负责人签名（加盖公章）：

          年　　月　　日

	学 院
意 见
	主管领导签名：                      学院盖章：     年   月   日

	补 发
情 况
	补证号：　　　　　　　　　　　　　　补发日期：     年   月   日


学生向所在系提出学籍异动（含退学、休学、复学）申请，要求附成绩单及相关证明


（学生本人）





系学院审核，同意后报教务处，上报时登记


（教务处、系、学工处、等相关部门）





教务处审核，将情况通知到系部


（教务处）





通 知 学 生 安 心 学 习（系）





    学籍异动通程序表复印四份，原件归档。一份给学生，办理有关手续；一份给教务处、一份专业系部、学工处、财务处


（教务、系、相关处室）





毕业生学籍管理、发放毕业证，为遗失毕业证的学生办理毕业证明


（教务处）





学生由于生病或其他个人原因向所在系部提出休学或复学申请，填写休(复)学申请表（即《湖南外国语职业学院休学审批表》


（学生本人）





系审核，同意后报教务处，上报同时系应做好登记工作


（系）





教务处审核，将批复情况通知到系


（教务处）





学生《湖南外国语职业学院休学审批表》到相关部门办理休（复）学、手续


（教务处、学工处、系及其他相关部门）





系将复印《湖南外国语职业学院休学审批表》三份，原件归教务处归档，一份给学生，一份给学工处，一份系学院备案。


（学部教务）





教务处将学籍异动手续办理完毕的学生在教务网及学籍网上进行处理


（教务处）





休学期满前一个月学生应向所在学部提出复学申请，并按规定提供相关证明和有关材料








通知学生安心学习





自动申请退学者，交家长签字的书面申请到学部教务处，填学《湖南外国语职业学院学生退学审批表》


（学生本人及家长、系）





因学习原因须退学者系每学年第一学期整理核实学生成绩，汇总须退学学生名单在规定时间内上报教务处并做好登记


（系）





系审批后，将《湖南外国语职业学院学生退学审批表》送教务处


（系，教务处）





教务处确认后报领导审批，由系通知学生本人（针对课程不及格达12门及以上）


（教务处，系）





学生填写《湖南外国语职业学院学生退学审批表》系审批后集中上报教务处


（系）





经教务处审核确认符合退学条件者，教务处将批复情况通知到系


（教务处）





学生凭审批表到相关部门办理离校手续


（系，相关部门、教务处）





学生手续办理完毕后由教务在教务系统网上对学籍信息进行更新，在教育厅学籍平台上备案


（教务处）





学生凭转专业审批表到相关部门办理完成有关手续（系，相关部门、教务处）





新生开学初组织学生学习学生手册，让学生了解转专业基本条件及转专业手续


（学工处、系、教务处）





新生注册前，由教务处、招生办、学工处、系学院负责管理新生转专业事宜





学生本人于开学第1周内向所在系提出转专业申请


（学生本人）





新生注册后更换专业由学生到所在系提出申请并填写《转专业审批表》


（学生本人）





转出和转入系审批


（系）





系将审批表按照教务处规定的时间整理上报（系）








转出和转入系审批，由转入系在规定时间（第一周内）将审批表报教务处


（系，教务处）





专业内转班级，由系领导审批


（系）





教务处审核，报主管院长审批


（教务处）





学生凭转专业审批表到相关部门办理相关手续


（相关部门）





教务处备案


（教务处）





教务处进行学籍变更登记，对转专业的学生成绩根据专业培养方案进行整理，教务处在教务系统中审核确认，并将异动信息整理归档后报省教育厅（系，教务处）





一年级学生转专业





二年级学生转专业





教务处审核，并按专业分类汇总，对符合条件的学生报主管院长审批（教务处）









