
学生学籍异动办理流程（学生处）

学生提出申请并提供相关材料
↓

辅导员确认情况属实后发给相关申请表
↓

辅导员、二级学院初审
↓

学生处复审
↓

主管领导审批
↓

学生处学信网进行学籍异动变更
↓

教务处、计财处在对应办公系统上进行异动变更
↓

学籍异动到期后，学生必须在规定时间内办理相关手续

学生档案接收及转递流程（学生处）

新生报到交原始档案至所在班级辅导员
↓

辅导员核对档案信息进行入学资格复查
↓

辅导员发放学籍卡等档案材料给新生建档
↓

辅导员以班级为单位交档案至学生处档案室
↓

学生处负责档案保管及查阅
↓

辅导员负责学生在校期间档案材料的完善及归档
↓

毕业前档案室发放毕业生档案至辅导员
↓

辅导员进一步完善和整理学生档案
↓

辅导员完成学生电子档案的制作
↓

移交学生处档案室
↓

档案室再次整理汇总后统一邮寄学生档案



学生转专业办理流程（学生处） 毕业生毕业证办理流程（学生处）

学生处拟定并下发转专业方案 辅导员、二级学院进行毕业生信息初审
↓ ↓

二级学院报送接收计划 教务处、计财处、图书馆等部门审核
↓ ↓

学生处公布转专业计划 学生处复审毕业生信息
↓ ↓

学生提交转专业申请 学生处上报毕业生信息至省教育厅备案
↓ ↓

转出学院审核资格 学生处网上注册毕业生学历信息
↓ ↓

学生处复核申请材料 打印毕业证书并发放至二级学院
↓ ↓

接收学院组织考核，审批公示拟接收名单 二级学院负责毕业生毕业证发放
↓

学生处汇总审核并公示转专业结果
↓ 结业证换毕业证办理流程（学生处）

 提请校长办公会审议批准
↓ 学生在毕业后一年内参加学校组织的补考

网上办理转专业手续 ↓
补考成绩通过

↓
学生转学办理流程（学生处） 学生交结业证和成绩单至所在班级辅导员

↓
学生提出书面申请并提供转学证明材料 辅导员汇总后统一交学生处申请结业换毕业

↓ ↓
转出学校审核、意见、公示 学生处审核后网上提交毕业信息

↓ ↓
学生填写转学确认表 学生处办理毕业证书并发放至二级学院

↓ ↓
转入学校审核、意见、公示 二级学院负责毕业生毕业证发放

↓
转入学校向教育厅主管部门申报

↓ 补办学生证办理流程（学生处）
教育厅主管部门审核

↓ 学生向辅导员提出申请并提交一张一寸彩照
学生处网上办理转学手续 ↓

↓ 辅导员向学生处申请补办学生证
教务处、计财处办理相关手续 ↓

学生处补办学生证
↓

学生处发放学生证至辅导员
↓

辅导员负责发放学生证



学生违纪处分办理流程（学生处）

学生违纪事实符合处分条件
↓

二级学院填写学生违纪处分告知书
↓

学生签字并告知学生有陈述和申诉权利及申诉期限
↓

辅导员、二级学院负责人签字后报学生处审核
合理 不合理
↓ ↓

填写处分决定书 不予处分
↓

送达学生本人
↓ ↓

同意、不申诉 不同意，申诉
↓ ↓
公示 申诉
↓

发布处分红头文件

学生违纪处分申诉流程（学生处）

学生对处分决定有异议的提出书面申诉
↓

学生处进行复查
↓

15日内作出复查结论并告知申诉人
↓ ↓

处分适当 处分不当
↓ ↓

建议维持原处分，下达处分决定书 学生处联
系学生所
在学院共
同研究，
做出建议
或变更复
查意见

↓ ↓
同意 不同意
↓ ↓

维持原处分
接到复查决定书
之日起15日内向
省级教育行政部
门提出书面申诉

↓
申诉结束

↓
提交学生
处部门会
议作出决

定



勤工助学办理流程（学生处 国家奖助学金申请流程（学生处）

用工单位申请 学生个人申请
↓ ↓

学生处审核 班级评议小组评议
↓ ↓

主管校领导审批 年级评议小组评议
↓ ↓

校长审批 学院初审并公示5个工作日
↓ ↓

用工单位招聘勤工助学学生 学生资助中心汇总并公示5个工作日
↓ ↓

用工单位每月底向学生资助中心报送工资 学校资助工作领导小组审核通过上报
↓ ↓

学生资助中心报财务发放工资 上级部门审核通过
↓

资助资金打入学生银行卡中

临时困难补助申请流程（学生处）
心理咨询服务流程（学生处） 退役复学、入学免学费办理流程（学生处）

学生个人申请
↓ 填写预约表确定预约时间

二级学院审批 ↓
↓ 学生应约咨询

学生处审批 ↓
↓ 咨询师初步对学生进行评估与安排

≥5000元，主管校领导审批 ↓
↓ 咨询师与学生进行首次咨询

≥2万元，财务校领导审批 ↓
↓ 咨询师与学生约好时间进行持续咨询

≥5万元，校长审批 ↓
咨询结束或转介至专科医院进行治疗

↓
咨询师填写咨询记录

↓
咨询师对咨询材料进行归档保存



应征入伍补偿、代偿办理流程（学生处） 高校国家助学贷款办理流程（学生处）

学生在全国征兵网上填写《应征入伍服兵
役高等学校学生国家教育资助申请表Ⅰ》

并正反打印

个人提出书面申请
（包括申请理由、学生家庭经济状况、
个人学习及表现情况、对国家助学贷款

的认识等内容。）↓
计划财务处审核 ↓

↓ 初审和公示
学生资助中心审核 （学院结合学生表现（学习、生活、诚

信方面）确定申请贷款人员，并对学生
贷款申请的真实性进行审批和公示。）

↓
入伍地征兵办公室审核

↓ ↓
学生资助中心上报 组织实施

↓ （二级学院组织学生在国家开发银行学
生在线服务系统注册、申请贷款
https://www.csls.cdb.com.cn）

上级部门审核
↓

学生资助中心报财务发放资金 ↓
审核

（学校学生资助中心对学院在系统内的
贷款申请的真实性和合规性进行审核，

并统计、汇总、公示。）
退役复学、入学免学费办理流程（学生处）

学生在全国征兵网上填写《应征入伍服兵
役高等学校学生国家教育资助申请表Ⅱ》

并正反打印

↓
审批

（河南省学生资助中心和国家开发银行
河南省分行对学校上报的学生贷款申请

进行审批。）
↓

退役安置地征兵办公室审核
↓ ↓

退役安置地退役军人事务部门审核 签订借款合同
↓ ↓

计划财务处审核 资金发放
↓

学生资助中心审核
↓

学生资助中心上报
↓

上级部门审核
↓

按年限免除学费


