学籍变动涉及到课程及考试调整等工作流程
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学籍异动学生有关手续办理情况登记表
	序号
	责任单位
	办理内容
	办公地点
	是否办理完毕（是或否）
	具体经办人签字
	办理时间

	1
	学生注册中心
	学籍异动及注册状态调整
	榆中校区行远楼202
	
	
	    年   月  日

	2
	现学籍所在学院
	现专业课程调整、专业课考试调整等
	现所在学院教学秘书办公室
	
	
	    年   月  日

	4
	学生个人
	核对并确认各项手续办理结果
	校园卡号（必填）：
	
	
	    年   月  日


注意：相关学生可自行打印或到原学籍所在学院领取此表，在各项手续办理完毕并签字确认结果无误后，将本表交教务处教学科留存备案（交送地点：榆中校区办公楼南楼117室，电话：5292117）。

排课工作流程图








学生个人核查相关手续办理情况


（缴费情况、学籍情况、注册状态、课表中课程调整、考试调整、成绩划算等）

















教务处、学院共同及时对个别遗漏问题进行应急处理并复查


（个别学生课表调整、选课权限、考试安排、成绩划算、成绩录入等遗留问题）





教务处核查督促各学院学籍异动学生手续办理情况


（根据公布的学籍异动名单，逐一核查手续未办理完毕情况，并通知相关学院）





学生个人找教务处教学科


办理公共课程调整、公共课考试调整手续



































教务处或学生处公布学籍异动名单并通知相关事项


（转专业、基地班选拔、升降级、休复学、交流返校、补注册、提前毕业等）














学生当前所在学院通知学生


办理离院（原学院）、报到（新学院）、财务缴费（财务处）、学籍异动及课程调整、考试调整等








学生个人到注册中心


办理学籍调整、注册状态调整等手续





各实际单项工作中





通知学院1周后


或规定时间





专业课方面问题





公共课方面问题





接到通知1周内


或规定时间





通知学生1周后


或规定时间





办理手续后1周内





学生个人找学籍所在学院教学秘书


办理专业课程调整、专业考试调整手续


送开课任务委托书





接到通知1周内


或规定时间





学籍或注册状态问题





接到通知后


或规定时间











学院教学秘书核查督促学生各项手续办理情况


（根据公布的学籍异动名单，逐一核查手续未办理完毕情况，并通知相关学生）





接到通知1周内


或规定时间











