江苏开大直属学院学籍管理工作流程图
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领取学生证





新学员的基本情况信息


下发、组织教学点核对





下发学员学号及有关数据





学生证贴照片盖钢印








新学员注册





学籍异动
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开学籍管理





开学两周内组织教学点上报转学资料





汇总转学转专业表并上报学籍课





进入教学系统进行转学转专业申请








对教学点上报的转学转专业名单审核





课程注册





打印课程注册表及核对签字工作





导出选课数据组织教学点对数据核对





进入教学系统输入选课数据





开学两周内组织教学点上报选课表





毕业审核（预审、统审和终审）返回毕业结果处理遗留问题





上报毕业汇总表并进入系统申请毕业





准备电子照片及领取毕业生登记表





成绩下发一周内组织上报毕业生材料





毕业审核





组织教学点核对毕业生基本信息并汇总上报省校





下发毕业证书、成绩单及有关档案





对毕业证书分类制作有关资料签收表





打印毕业生成绩单并盖章分类
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领取学位证及有关材料并下发教学点





核对省校下发的申请学位基本信息





对学位材料进行审核、汇总上报





开学一月内组织教学点学位材料的上报








学籍管理日常工作








成绩查询、在籍证明、毕业证明书办理、补办学生证书、制作在籍学生人数表和学籍档案整理。











