
教务处学籍管理科日常业务办理流程

课程成绩补登（勘误）事项办理流程图

每学期开学一个月内学生本人或教师提出异议申请

授课教师登录教学管理信息服务

平台提交修改成绩申请（上传成

绩佐证材料）

教学管理信息服务平台学院审核

并签署意见

教学管理信息服务平台教务处审

核并签署意见

学籍管理科在教学管理信息服务平台进行相应操作

授课教师填写成绩补登（修改）

登记表一式两份，提供成绩佐

证材料

线

上
线

下

教学副院长审核签署意见

教务处分管副处长审核批准

或



教务处学籍管理科日常业务办理流程

课程学分替代事项办理流程图

每学期开学一个月内集中办理审批。

学生登录教学管理信息服务平台

提交课程替代申请

教学管理信息服务平台学院审核并签署意见

教学管理信息服务平台教务处审核并签署意见

教学管理信息服务平台课程替代成功

不通过通过

不通过通过



教务处学籍管理科日常业务办理流程

校际交流学生学分认定事项办理流程图

学生登录教学管理信息服务平台提交学分认

定申请（上传交流学校出具的成绩单）

教学管理信息服务平台学院审核并签署意见

教学管理信息服务平台教务处审核并签署意见

教学管理信息服务平台学分认定成功

通过

不通过通过

不通过



教务处学籍管理科日常业务办理流程

学生申请转学事项办理流程图

符合转学条件的学生本人提出转学书面申请

转出学生所在学院院长签署意

见、签名、盖学院公章

申请转学备案表及佐证材料经教务处审核报主管校长审批

转出学校公示（不少于 5个工作日）

同意接收学生所在学院院长签

署意见、签名、盖学院公章

转入学校公示（不少于 5个工作日）

转入学校校长办公会或专题会议研究决定转入

学生办理转入转出手续

转学完成 3个月内转入学校将转学相关材料报省教育厅备案

转出 转入



教务处学籍管理科日常业务办理流程

本科生毕业和学位审核备案工作流程

学院依据专业培养计划在系统中设置毕业条件

教务处提供预审核学生名单

答辩前学院组织学生自查及预审核

审核通过落实原因查漏补

审核未通过名单

报教务处，并通知

学生本人

答辩后进行再次审核

上报学生毕结业及

学位授予资格名单

学生结业离校

在规定年限内

补齐所缺学分

申请毕业证及学位 颁发毕业证和学位证

结业无学位

是

否

通过

是

未通过

是

未通过

否

否

教务处审核

报学位评定委员会审

通过

教务处负责在学信网进行学历信

息注册、学位授予信息上报备案

教务处发布毕业资格预审核通知



教务处学籍管理科日常业务办理流程

本科生转专业工作流程图

教务处研究并发布转专业工作通知

学生报名，学院审核报名资格，名单汇总报教务处

学院拟定转专业接收计划安排及笔试考试科目

教务处审核报名名单

公示面试、笔试学生名单

取消资格

通过

未通过

接收学院组织面试，确定拟录取名

单，公示后报教务处

教务处组织转专业笔试

接收学院确定笔试拟录取学生名单，

公示后报教务处

教务处复核拟录取学生名单

教务处提请校长办公会审议拟录取

学生名单

取消资格

有异议

不符合

教务处公示审议通过名单，安排新学

期转接后续事宜

无挂科者学籍异动

教务处

复核报

名资格

否

取消资格

有挂科者视补考通过

情况进行学籍异动

放弃者学籍不异动

学校发布红头文件确认最终转专业学生名单



教务处学籍管理科日常业务办理流程

毕业生学历电子注册及学位信息报送备案

工作流程图

学籍管理科整理汇总毕业生学历信息及学位授予信息，依报送模

板生成规范表格

教务处分管副处长进行审核

学籍管理科在学信网上学籍学历信息管理平台报送学历电子注

册信息；类别管理员在学位授予信息报送（备案）系统报送学位

授予信息

教务处长进行复核

教务处分管副处长授权学籍管理科完成学历电子注册；单位管理

员审核类别管理员报送的学位授予信息，无误后上报省学位办审

核备案


