东南大学本科生申请学务事宜办理流程

一、申请休学、复学、转入下一年级学习、保留学籍、退学办理流程
[image: image1.emf]学生填写申请表 有关部门签署意见并加盖公章 到学籍科领取 “学籍异动通知单 ” 到有关部门分别盖章后将通知到送交学籍科


办理时间：周一—周五，办公地点：九龙湖校区教五103，负责人：申翠英/蒋春露，联系电话：52090227
二、学生证及火车优惠磁卡补办流程
[image: image2.emf]学生到院 （ 系 ） 教务助理提出申请 打印在读证明并加盖公章 到教务大厅或校区教务办加盖学籍专用章


办理时间：周一—周五，办公地点：九龙湖校区教五103/四牌楼校区老图110/丁家桥校区综合楼229
负责人：张云/马卫兵，联系电话：52090228/83794380/83272295, 四牌楼、丁家桥校区学生的学生证一周内到各校区教务办领取。

三、在读证明办理流程
[image: image3.emf]在校生到院 （ 系 ） 出具成绩单 ， 教学院长签字并加盖院系公章

已毕业的学生须持毕业证书和学位证书可直接去档案馆出具成绩单

到档案馆办理

中 、 英文成绩单

到教务大厅加盖成绩专用章 、 骑缝章及 “此件与

原件一致章 ”（ 盖章时需带证书原件 ）


办理时间：周一—周五，办公地点：九龙湖教五103（除周二和周五下午）/四牌楼老图110（周二和周五下午），负责人：张云，联系电话：52090228/83794380
四、学生成绩单（包括出国成绩单）办理流程

[image: image4.emf]报纸上登原证书遗

失启事

带挂失报纸 、 身份证复印件 、

2

寸照片到档

案馆出具录检表 、 成绩单

带报纸 、 身份证复印件 、 照片 、 录检表 、

成绩单到学籍科办理

财务处缴费后到学

籍科 领取


办理时间：周一—周五，办公地点：九龙湖教五103（除周二和周五下午）/四牌楼老图110（周二和周五下午），负责人：张云，联系电话：52090228/83794380
五、毕业证明书、学位证明书办理流程

[image: image5.emf]学生到院 （ 系 ） 教务助理提出申请

院系打印成绩单 ， 出具毕业资格审核一览表

并签字加盖院系公章

交成绩单 、 审核一览表 、

1

寸照片

（ 背面注明籍贯与出生日期 ） 到学籍科办理


办理时间：周一—周五，领取时间：五个工作日后，办公地点：九龙湖校区教五103，负责人：蒋春露，联系电话：52090227
六、辅修证书办理流程

[image: image6.emf]带申请表 、 县级以上公安机关开具身份证信息变更证明 、 身份证

原件与复印件到学籍科办理

经审核进行相关信息更改 学生填写申请表


办理时间：应届毕业学生申请时间：5月20日 -6月5日；领取证书时间：6月下旬或7月上旬左右。办公地点：九龙湖校区教五103，负责人：蒋春露，联系电话：52090227
七、学生申请公派出国（出境）交流学习项目办理流程
[image: image7.emf]学生填写申请表 带申请表 、 学生证或身份证到学籍科办理 经审核出具相关证明


办理时间：周一—周五，办公地点：九龙湖校区教五103，负责人：张云/孙卫红，联系电话：52090228
八、肄业证明书办理流程
[image: image8.emf]学生到院 （ 系 ） 教务助理提出申请 打印在读证明并加盖公章 到教务大厅或校区教务办加盖学籍专用章


办理时间：周一—周五，领取时间：三个工作日后，办公地点：九龙湖校区教五103，负责人：蒋春露，联系电话：52090227
九、往届生毕业信息更正证明办理流程
[image: image9.emf]学生填写申请表 有关部门签署意见并加盖公章 到学籍科领取 “学籍异动通知单 ” 到有关部门分别盖章后将通知到送交学籍科


办理时间：周一—周五，领取时间：三个工作日后，办公地点：九龙湖校区教五103，负责人：蒋春露，联系电话：52090227
十、在校生学籍信息修改办理流程
[image: image10.emf]在校生到院 （ 系 ） 出具成绩单 ， 教学院长签字并加盖院系公章

已毕业的学生须持毕业证书和学位证书可直接去档案馆出具成绩单

到档案馆办理

中 、 英文成绩单

到教务大厅加盖成绩专用章 、 骑缝章及 “此件与

原件一致章 ”（ 盖章时需带证书原件 ）


办理时间：周一—周五，办公地点：九龙湖校区教五103，负责人：蒋春露，联系电话：52090227
十一、转系转专业证明办理流程
[image: image11.emf]报纸上登原证书遗

失启事

带挂失报纸 、 身份证复印件 、
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寸照片到档

案馆出具录检表 、 成绩单

带报纸 、 身份证复印件 、 照片 、 录检表 、

成绩单到学籍科办理

财务处缴费后到学

籍科 领取


办理时间：周一—周五，办公地点：九龙湖校区教五103，负责人：蒋春露，联系电话：52090227
备注：1、相关表格从教务处网页下载：进入教务处主页—学籍管理—下载专区；2、每年11-12月以班级为单位进行火车优惠磁卡充磁。
      3、学生可选择在九龙湖校区教务大厅（四牌楼、丁家桥校区教务办）自助打印机上打印在读证明、成绩单。
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学生填写申请表





带申请表





、





录检表





、





成绩单





、





身份证复





印件到学籍科办理





经审核开具相关证明





到档案馆调取录检表





和成绩单





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���








[image: image12.emf]学生到院 （ 系 ） 教务助理提出申请

院系打印成绩单 ， 出具毕业资格审核一览表

并签字加盖院系公章

交成绩单 、 审核一览表 、

1

寸照片

（ 背面注明籍贯与出生日期 ） 到学籍科办理

[image: image13.emf]学生填写申请表 带申请表 、 学生证或身份证到学籍科办理 经审核出具相关证明

[image: image14.emf]带申请表 、 县级以上公安机关开具身份证信息变更证明 、 身份证

原件与复印件到学籍科办理

经审核进行相关信息更改 学生填写申请表
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带申请表、县级以上公安机关开具身份证信息变更证明、身份证原件与复印件到学籍科办理
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学生填写申请表


有关部门签署意见并加盖公章


到学籍科领取“学籍异动通知单”


到有关部门分别盖章后将通知到送交学籍科
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学生填写申请表


带申请表、学生证或身份证到学籍科办理
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学生到院（系）教务助理提出申请


院系打印成绩单，出具毕业资格审核一览表并签字加盖院系公章
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报纸上登原证书遗失启事


带挂失报纸、身份证复印件、2寸照片到档案馆出具录检表、成绩单
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在校生到院（系）出具成绩单，教学院长签字并加盖院系公章
已毕业的学生须持毕业证书和学位证书可直接去档案馆出具成绩单


到档案馆办理中、英文成绩单



