份号（保密文件才有，例000001）
密级和期限（秘密、机密、绝密）
紧急程度（特级、加急、平急）
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关于印发《西安交通工程学院
学籍管理工作实施方案（试行）》的通知
各教学及辅助单位、机关各处室：

《西安交通工程学院学籍管理工作实施方案（试行）》已经于2020年5月11日校长办公会研究通过，现予以印发，望遵照执行。


附件：西安交通工程学院学籍管理工作实施方案（试行）
西安交通工程学院
                        2020年5月14日
附件
西安交通工程学院
学籍管理工作实施方案（试行）

学籍管理工作是高校教学管理中的重要组成部分，直接影响学校的教学秩序、教学质量和校风、学风建设，是衡量教育教学管理水平的一项重要指标。为进一步加强我校学生学籍管理工作，维护教育的公平、公正，服务学生健康成长成才，推动学校教育事业有序发展，根据《普通高等学校学生管理规定》（教育部第41号令），结合实际，特制订本方案。

一、总体目标

规范学籍管理流程，建立学籍管理联动机制，细化部门工作任务，强化部门工作职责，优化学籍管理环境，提高学籍管理水平。

二、组织领导

组  长：赵怀玉

副组长：王  勇、白菊玲、徐  炜、郑存库

成员单位：学生处、财务处、招生办、就业指导中心、教务处及各二级学院

三、工作职责

（一） 学生处

组  长： 马永宽

副组长： 张鹏（学）

成  员： 黄润明  张心怡  迪丽娜尔(迪力木拉提

工作职责：

1.负责制定各院（部）各类别（普招、综合评价、高职扩招、五年制、预科、高职预科、成教等）学生的管理规则；

2.负责统筹协调二级学院（部）新生的分班、生成学号工作；

3.负责在校生（指所有在校的学生，下同）的学生管理工作；

4.负责在校生的日常管理（含学期注册）；

5.负责在校生的异动管理；

6.负责应征入伍学生的资格审查；

7.负责在校生在校状态的标注,统筹管理“在校生管理平台（指“学生综合管理系统”中的“学籍管理子系统”，下同）”。 

8.协助组织在校生的学历图像信息采集工作；

9.负责在校生《在校证明》的办理；

10.负责统筹管理在校生学生档案相关材料（如学生档案袋、入学登记表、军训登记表、体检表等）；

11.负责在校生《学生证》办理工作；

12.负责在校生日常管理的其他相关事宜。

（二）财务处

组  长： 张  鹏（财）

成  员： 周  飞

工作职责：

1.负责所有学生的学费收取、核查；

2.负责 “缴费管理平台”（指“学生综合管理系统”中的“收费子系统”）的管理；
（三）招生办

组  长： 王海峰

成  员： 肖  鹤、郝文萌、陈  锦

工作职责：

1.负责各类学历教育学生信息的录取工作；

2.负责编制不同类型考生的考生号编码规则，并在校内信息管理平台（青果系统）中准确、完整地录入录取新生的各类字段数据（尤其是姓名、性别、考生号、准考证号、身份证号、出生日期、民族、考生类别、科类代码、入学年份、录取专业、培养层次、学制、入学日期、入学方式、入学成绩、生源省份地区、招生季节、主修外语语种等）；

3.负责录取新生（指“各类学历教育学生”，下同）入学资格的初审；

4.负责统筹录取新生入学报到工作，统计、汇总、上报新生的报到（分已报到、未报到）情况；

5.负责审核、上报未报到新生数据信息相关材料，清理未报到新生数据信息；

6.负责管理“入学报到管理平台”（指“学生综合管理系统”中的“迎新管理子系统”）；

7.负责统筹在校生档案相关材料（如入学通知书）；

8.负责在校生其他学籍管理相关事宜。

（四）就业指导中心

组  长：邓若新

成  员：张小菊  文金花

工作职责：

1.负责在校生休学创业资格的审核；

2.负责统筹在校生学生档案相关材料（如报到证等）。

（五）教务处

组长：贾寒霜

成员：解  萌   刘  石

工作职责：

1.负责对接上级教育主管部门（省教育厅）相关业务；

2.负责制定学生班级号、学号编码规则及设置专业班级名称；

3.负责在籍生（指具备国民教育系列正式学籍的学生，下同）的学籍管理；

4.负责统筹在校生的教学工作；

5.负责在籍生日常学籍管理（含学籍注册、学年注册）及异动管理（含休学、复学、保留学籍、转学、转专业、留级、退学等）；

6.负责统筹组织二级学院编制各专业的转专业计划； 

7.负责统筹拟转专业学生的转专业考试、拟录取、公示、录取工作； 

8.负责管理 “学籍管理平台”（指学信网、中职学籍管理系统，下同）；

9.负责统筹管理“教学管理平台”（指“教务管理系统”）；

10.负责统筹在籍生的图像信息采集工作；

11.负责在籍生的毕业资格审查、证书发放等；

12.负责已毕（结/肄）业生学历证明书补办等；

13.负责办理在籍生学籍相关证明（即《在籍证明》）；

14.负责统筹在籍生学籍档案相关材料（如学生学籍表、成绩单、毕业生登记表等）；

15.负责在籍生其他学籍管理相关事宜。

（六）二级学院（部）

组  长：院长（主任）

副组长：副院长（负责学院学生工作）

成  员：学管秘书（学籍管理）、教学秘书（成绩管理）

工作职责：

1.负责落实新生入学资格的复查，组织学生入学（或返校）报到；

2.负责落实新生的班级分配及学号生成工作；

3.负责落实在校生的日常学籍管理（含学籍注册、学期注册、学年注册）；

4.负责落实在校生日常学籍异动管理（含休学、复学、保留学籍、转学、转专业、留级、退学等）；

5.负责编制各专业的转专业计划，并组织拟转专业学生的资格审查、考试及教育教学工作；

6.负责落实在校生教学工作（含日常教学、课程考核、重修、成绩等）；

7.负责落实组织在校生的图像信息采集工作；

8.负责落实在籍生及结业生的毕业资格审查及证书发放等；

9.负责指导在校生办理在校或在籍证明；

10.负责落实在校生学生档案的建设与管理；

11.负责落实在校生学籍管理其他相关工作。

四、工作流程

1.入学（报到）

每年秋季学期开学初，由招生办对录取新生的入学资格进行初审，组织审查合格的新生到校报到，按照不同生源类别（普招本科、普招专科、扩招、成教、中职、预科等）汇总各专业学生的报到情况，在规定时间（自学校发布的报到时间结束后2周）内完成审核、统计、上报“未报到新生”的信息，并在“入学报到管理平台”中清理未报到学生信息数据；每学期期初由学生处负责统筹组织在校生返校报到，在规定时间内按照学院、年级、班级汇总学生的报到情况，在自学校发布的报到时间结束后2周内完成审核、统计、上报未报到学生的信息，并在“在校生管理平台”中标注。

2. 注册

学生按照学校规定缴纳学费和相关费用后，由财务处在“收费管理平台”完成缴费情况注册，学生处在“在校生管理平台”完成在校状态注册（即学期注册），教务处在“学籍管理平台”进行学籍注册（或学年注册），不经注册的学生不允许参加学校各项教育教学活动。

3.日常学生教育工作及日常教学工作

学生按规定完成报到及注册后，由学生处统筹组织开展各项日常学生教育工作，教务处统筹组织开展学生的日常教学工作，二级学院落实学生日常教育教学的各项工作。

4. 转专业与转学

符合转专业条件的学生，由学生提出申请，所在学院负责转专业资格初审，教务处复审，审核通过后，教务处负责统筹组织学生转专业考试、拟录取、公示、录取、学籍信息变更等工作，拟转出学院组织转专业学生参加转专业考试，拟转入学院落实转入学生的各项教育教学工作。

符合转学条件的拟转入学生，由学生提出申请，所在学校和学校同意后，由教务处负责审核转学条件及相关证明，提交校长办公会研究通过后，办理转入手续，二级学院落实转入学生的教育教学工作；拟转出学生，根据教育厅及拟转入学校相关要求执行。

5.休学、保留学籍与复学

由学生申请，经二级学院、学生处审核（因病的学生，还需经校医务室审核；因休学创业的学生，还需经就业指导中心审核），教务处办理学籍异动手续，学生处统筹异动学生的管理，二级学院落实异动学生教育教学各项工作。

6.留级与退学

本科学生在校学习期间留级最多不得超过2次，专科学生在校期间只能留级1次。对学生的留级处理，在开学1个月内受理，由学生所在学院（部）审查、签署处理意见并提交相关材料，经教务处审核后报校长办公会研究决定。

在籍在校生自愿申请退学的，由学生提出申请，经二级学院同意，学生处审核通过，教务处办理退学，并上报教育厅备案。

在籍在校生非自愿退学（指自动流失）的，由二级学院上报，学生处审核，教务处行文，提交校长办公会研究同意后办理，并上报教育厅备案。

非在籍在校生退学的，由二级学院上报，学生处审核办理。

7．毕（结/肄）业与证书管理

毕业年级学生，由二级学院对毕业资格进行初审，教务处终审，按审核结果做毕（结/肄）业处理，在“学籍管理平台”进行学历信息电子注册，并印制毕（结/肄）业证书，由二级学院组织发放，未发放的毕业证书由教务处负责回收，并移交学校档案室统一保管。

五、工作要求

1.严格工作流程。学籍管理工作原则性强，程序化要求高，各单位要按“分级、分层负责”的原则，严格按照工作流程（附表1）进行操作，涉及跨部门综合业务的，交出单位要按接收单位的要求进行工作交接，各单位留存交接手续，确保每项工作均能严格按照时间节点进行规范管理。

2. 严肃工作纪律。每个学生在校最长学习年限内只允许注册一个学历学籍信息。若非统招学历教育学生按照国家招生规定报考统招学历教育的，招生办负责按照国家规定进行录取，被录取的学生需要填写《西安交通工程学院学生学籍注册申请表》（附表2），经教务处审核，提交校长办公会研究通过后，取消原学历教育学籍和注册新学历教育学籍；财务处按照相应学历教育类型收取学费差额，教务处统筹协调教学单位做好教学工作（学生已修读通过的课程可以申请免修，需办理课程免修手续），学生处统筹协调二级学院做好学生教育工作，二级学院落实学生教育教学工作。

3.明确报到时间。每学期开学，要求学生严格按照规定时间到校(或返校)报到，如学生确因特殊原因不能按时到校(或返校)报到的，可以申请暂缓报到（学生须提交暂缓报到申请表，附表3），暂缓报到时间不得超过2周(新生由招办负责审核，在校生由学生处负责审核)。

4.严格入学流程。新生录取结束后，由招生办上报新生录取信息，二级学院（部）上报各专业班级数量，教务处在“教务管理平台”设置专业班级名称，待新生入学报到后，由学生处组织二级学院按要求（“班级编码规则”和“学号编码规则”）进行分班和生成学号，学生班级、学号一经确定，不得进行变更，且不同层次、类别、专业的学生不得插班管理，允许学生进行旁听学习。旁听生由学生处协调组织学生所在学院落实学生管理工作，教务处协调组织教学单位落实教学活动安排。 

5.严格异动管理。在校生在校学习期间，因入伍、疾病、休学创业等，需要办理学籍异动（不含自动流失退学）的，按照学籍管理规定，由学生提出申请，二级学院、学生处（含应征入伍学生的资格审核）、教务处审核办理（在籍生由教务处行文办理，非在籍生由学生处行文办理），自学籍异动文件下发起15个工作日内，学生处需在“在校生管理平台”进行在校异动状态的标注，教务处需在“学籍管理平台（即学信网）”完成学籍异动状态的标注。

6.严格退学管理。学生因自动流失退学的，由二级学院提出申请，学生处审核，并按月进行统计、汇总，形成审核报告。教务处根据学生处的审核报告，起草学生退学文件，提交校长办公会审议通过后，予以退学处理。自发文之日起，学生处及时将退学通知书（附表4）送达学生，并在“在校生管理平台”进行标注，教务处在“学籍管理平台”进行标注。

六、组织保障

1.加强制度化管理。学籍管理工作是动态管理过程，为了确保学生学籍管理工作质量，建立学籍例会工作机制，由教务处负责牵头，财务处、学生处、招生办、就业办及二级学院参加，会议时间暂定于每月最后一周周三上午9:30（随教学工作例会同步开展），具体安排视实际情况另行通知。

2.强化激励措施。本着调动工作人员积极性，提高工作效率，按 “劳有所得、奖惩并存、公平公正”原则，根据学校相关考核管理办法实施考核。

附表：1.西安交通工程学院学生教育教学工作流程图

2.西安交通工程学院学生学籍注册申请（审批）表

3.西安交通工程学院学生暂缓报到申请（审批）表

4.西安交通工程学院学生退学通知书

附表1
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附表4

西安交通工程学院
学生退学通知书（存根）

20    年第  号

        同学的家长：

您的孩子自    年  月  日至    年  月  日因   □未到校注册； □未经批准未到校参加规定的教学活动；     □在规定的学习年限内未完成学业； □其他                ，依据《西安交通工程学院学籍管理实施细则》的规定，已符合退学条件，学校将其作自动退学处理，并注销学籍。
通讯地址：

联系电话：

                                          西安交通工程学院
20   年  月  日

西安交通工程学院
学生退学通知书
20    年第  号

         同学的家长：

您的孩子自    年  月  日至    年  月  日因   □未到校注册； □未经批准未到校参加规定的教学活动；     □在规定的学习年限内未完成学业； □其他                ，依据《西安交通工程学院学籍管理实施细则》的规定，已符合退学条件，学校将其作自动退学处理，并注销学籍。
特此通知。
                                         西安交通工程学院
                                     20    年  月  日
  抄送:校领导。              
西安交通工程学院办公室                 2020年5月14日印发
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