
教务管理信息系统，以下简称教务系统

1、学生休学、复学、自动退学手续办理流程

登录教务系统 -
常用查询 -表格

下载，打印相关

审批表

2、在校生在读证明、成绩单的获取流程

携带身份证及一

卡通

文彬楼学生事务发展

中心大厅自助打印，材

料上直接有印章

3、结业证换发毕业证书、申请授予学位证书手续办理流程

在规定时间网上申

请换发或补授 （一

般为每年 9 月、12
月）

根据教务系统－常用查询－新闻

通知里发布的通知至学籍管理中

心领取（委托他人的须提供委托

书及双方身份证复印件）

联系学院教务秘书

网上审核

4、补办学生证、火车票优惠卡、校徽手续流程图

登录教务系统-网上

缴费-学生证、优惠卡

（每学期第 8 或第

16 周申请、缴费）

次周五至学生事务发

展中心教务窗口领取

网上打印申请表，辅

导员签章后，相关材

料一起交学生事务

发展中心教务窗口

5、补办本科毕业证明书手续流程图

在地、市级以上发

行的报纸上刊登

遗失声明

学籍管理中心领取证

明书。学信网上会标注

信息。

提供报纸、2 寸近照一张及同版电

子照片、身份证，如可以，同时提

供证书复印件（如非本人办理，须

提供委托书及双方身份证复印件）

在规定时间内教务

系统申请换发或补

授 （一般为每年 9
月、12 月）

将表格所需内

容填好并至相

关部门签字审

批，一式二份

携手续完备的审批表

至学籍管理中心登记，

领取学籍变动通知单

学生将审批表

和通知单返还

学院辅导员一

份，办理后续


