本科生院学务管理与合作办学办公室工作流程

一、学籍异动

转学（转出）







2、休学




3、复学



4、转专业


二、推荐免试研究生





三、成绩管理

学生复查成绩




   

教师更改成绩



学生关键学籍信息修改、学历信息勘误

（办理时间：每年3月、4月、10月、11月工作日周三、周五，下午2:00-5:30。如遇节假日，顺延1个工作日。请按《武汉理工大学全日制本科生关键学籍信息变更办理指南》《武汉理工大学普通全日制本专科毕业生学历（学位）勘误办理指南》办理）

1、在校生关键学籍信息修改



2、毕业生学历信息勘误



五、免修免听办理



六、补办毕业证明书



七、办理在读证明
学院审查、同意后，学生填写《高校学生转学申请（确认）表》，并按表格要求准备相应的附件材料交学校学务办











学务办受理学生的转学申请，并复审有关材料








符合转学条件并已联系好接收院校的学生，填写《武汉理工大学学生转学（转出）申请表》交学院











发学生转学通知





学生凭转学通知到各部门办理离校手续








报上级审批











学生填写休学申请表











学务办审批，开具休学通知单








学院审核、签字（因病休学还需要校医院签字）








学生凭休学通知单到各部门办理相关手续








学生凭复学通知单到各部门办理相关手续











学务办审批，开具复学通知单








学院审核、签字（因病休学者申请复学时还需要校医院签字）











学生填写复学申请表











学务办审核，报转专业领导小组审核








学校发通知，公布转专业的有关规定








学生报名，填写转专业申请表








学生所在学院审查学生报名资格，同意转出











转入学院考核，同意接收











学生凭异动通知单到转入学院报到








开具转专业学生学籍异动单，在教务系统中进行学籍异动








公布正式批准的转专业学生名单








公示拟批准转专业学生名单








学校发文公布推荐免试生的有关规定及各学院名额分配





学生报名，学院按文件要求进行资格审查及考核，择优提出推荐人名单





学务办审核，报学校推免小组审批








公布学校推荐名单





学生到我校研究生报考点进行现场确认





学生填写《推免登记表》，并办理研究生网上报名手续





开课学院组织复查，并填写复查结论后交学务办，若成绩有误，教师需按更改成绩办理





学生将申请表交到开课学院教学办公室





学务办根据申请理由决定是否同意复查





每学期开学第1-2周学生填写成绩复查申请表交学务办





学生所在学院将复查结论通知学生





学务办审批，将复查表发给学生所在学院





申请表一份留存在本科生院，二份返给教师








学务办依据申请表和相关证明材料审批





教师在网上提交申请，并导出申请表（一式三份）





开课学院审核，将更改表交学务办





审核通过后，变更学信网及教务系统信息；不通过告知原因








学务办审核材料





学生填写申请表，提交相关证明材料








学生所在学院对材料进行形式审核





将修改结果告知相关学生





学务办将申请材料报上级主管部门，以上级审批结果为准





毕业生填写申请表，递交相关材料（毕业证、学位证、身份证、录取名册、学籍成绩表等复印件）





学院、学务办对学生提交的材料进行审核。审核通过进入下一环节；不通过告知原因





学生上网查询选课信息，按照规定完成学习任务后参加课程考核





学务办对学院提交的申请进行终审





学院教学办公室初审、在系统提交申请，并将申请表交学务办





每学期开学第1-2周学生填写申请表交所在学院教学办公室





提供身份证复印件及2寸近期登记照（电子版以“姓名+身份证号”命名后发至jwcxjb@whut.edu.cn）





学务办对学生材料进行审核（每月15、30号）





打印毕业证明书，发给学生





学生到学校档案馆复印录取名册和学籍成绩表








学务办核对无误后在学生的在读证明上盖章





学生本人携带打印出来的在读证明及有效证件（身份证、学生证或一卡通）到学务办





按表格要求填写相关内容并打印出来





学生在学务办网站下载《在读证明》的空白模板








