学籍管理办公室主要工作职责
一、学籍管理
1.负责普通本专科新生入学资格审核、新生学籍注册及在校生学年注册；

2.办理学生休复学、转专业、转学、退学、重新编级等学籍异动手续；

3.负责本科学生专业分流及转换管理。
二、成绩管理
1.负责普通本专科、辅双学生各类成绩的审核、管理和归档；

2.实施学业预警制度，组织学生学分清理及反馈。
三、辅双管理
1.负责校内辅双及各类联合办学辅双报名资格的审核；

2.负责辅修双学位教学计划的审核。
四、毕业管理

1.负责普通本专科、辅双学生电子注册图像的采集；

2.负责审核普通本专科、辅双毕业班学生毕业资格和学士学位资格，确定各类证书发放名单； 

3.负责各类证书的制作、发放及证书信息的归档工作；
4.办理毕业证明书、开具各类在校生应届毕业生的学籍学历证明。
五、其他方面                     

1.负责拟定有关学籍管理方面的管理制度并组织落实；

    2.学校和处里安排的其他工作。
                  学生办事流程
1、 休复学及申请降级

[image: image12.wmf]在读本专科生到所在部

（

院

）

教学办提取

原始中文成绩单

、

开具在读证明并加盖教

学办公章

学生根据中文成绩单及在读证明并按照相

关要求翻译制作外文成绩单及在读证明

学生将制作好的材料拿到教务处学籍管理

办公室审核

审核通过后

，

学生按照相关套数要求印制

材料

，

一份中文

、

外文成绩单及一份中

文

、

外文在读证明为一套材料

将制作好的材料拿到教务处学籍管理办公

室盖章


说明：

⑴休学及申请降级手续仅限于大四上学期（含）及之前学期；

⑵办理休复学及申请降级手续依据《湖北工业大学普通高等教育本科学生学籍管理规定》进行；

⑶因病休复学及申请降级的学生需要医院证明、鉴定，其他学生不需要；

⑷办理休复学及申请降级手续时对学生成绩、学籍状态等做出实时处理；

⑸办理休复学及申请降级手续一般在受理当天办理，最长不超过三个工作日做出回复；
⑹因参军入伍或中外合作办学保留学籍必须在教务处办理保留学籍手续，否则不能享受相关优惠政策；
⑺《学籍异动审批表》下载地址（教务处主页—管理资料—常用资料与表格）：http://dean.hbut.edu.cn/
2、转专业
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说明：

⑴转专业只针对大一、大二在校本科生及大一在校专科生,提交转专业申请表的时间一般在第二、四学期第16周；

⑵转专业需依据《湖北工业大学普通全日制学生转专业实施细则》进行；
⑶具体时间以教务处网站通知为准；
⑷转专业学生在第三、五学期第一周内到学籍管理办公室领取转专业文件并到转入学部（院）报到；
⑸《转专业申请表》下载地址（教务处主页—管理资料—常用资料与表格）：http://dean.hbut.edu.cn/
3、大类分流
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⑴大类分流学分绩点计算不包含公选课；

⑵大类分流具体进行工作由各学部（院）教学办负责。
4、退学
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说明：

⑴退学手续应由学生本人办理；

⑵办理退学手续需依据《湖北工业大学普通高等教育本科学生学籍管理规定》进行；

⑶办理退学时对学生成绩、学籍状态等做出实时处理；

⑷办理退学一般需要7个工作日下达红头文件；
⑸《学籍异动审批表》下载地址（教务处主页—管理资料—常用资料与表格）：http://dean.hbut.edu.cn/
5、应届生中英文成绩单、在读证明、学历学位证明的办理步骤
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说明：
⑴往届生请到档案馆办理出国用成绩及学历学位证明材料；
⑵在校生在读证明及成绩单由学生所在学院教学办负责出具；
⑶在读证明、学历证明下载地址下载地址（教务处主页—管理资料—常用资料与表格）：http://dean.hbut.edu.cn/
6、证书补办、学历学位查询及认证
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说明：

⑴按照国家教育部相关规定，毕业证书及学位证书不得补办，但可以办理证明书，证明书加盖学校钢印与原始证书具有同等法律效应。
⑵学历查询：中国高等教育学生信息网 http://www.chsi.com.cn
⑶学位查询：湖北学位网 http://hbxw.e21.edu.cn/
⑷学历、学位认证机构：湖北省学历、学位认证中心

地址：湖北省教育厅一楼政务大厅    联系电话：027- 87328205
7、修读“十校联合办学”、“华科对口支持”及校内辅修、双学位的报名流程
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说明：

⑴辅双专业与本专业必须跨学科大类；

⑵获取辅修双学位的前提条件是获取第一学士学位；

⑶南湖联盟、校内辅修报名一般在秋季学期第16或17周；
⑷“华科对口支持”辅修报名一般在秋季学期第17或18周；
⑸具体时间以教务处网站通知为准；
⑸辅修双学位报名学生仅限在校大二本科生。
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教务处网站发布转专业通知


学生到教务处网站下载填写《转专业申请表》找转(入)学部（院）部（院）长签署意见及加盖学院公章，并将申请表提交转入学部（院）教学办
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在读本专科生到所在部（院）教学办提取原始中文成绩单、开具在读证明并加盖教学办公章
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学生将制作好的材料拿到教务处学籍管理办公室审核


审核通过后，学生按照相关套数要求印制材料，一份中文、外文成绩单及一份中文、外文在读证明为一套材料


将制作好的材料拿到教务处学籍管理办公室盖章



