新乡医学院三全学院教学办事流程
1、 审批类如果欠费，通知学生前来办理缴费，流转暂停

1. 学生休学流程书院宿管审核是否欠住宿费，并填报住宿相关信息（学生是4人间、还是6人间，还是8人间；学生是否欠住宿费）

休学流程学务部主任或者副主任（学务部主任审批或副主任，审批时间）
教务教材科审核是否欠书费（教务教材科郭慧明源进行教材费用审核）
辅导员审批（学生对应辅导员同意、核对家长是否同意、审批时间）
学生申请，填写个人相关信息及申请理由（姓名、学号、性别、身份证号、学院、书院、专业、班级，电话、申请休学时间、休学原因、家长是否同意、家长电话）上传手写休学申请照片


学务部资助审核（学务部胡国鹏审批，是否同意办理，审批时间）

书院书记审批（学生对应书院书记审批，审批时间）


如果欠费，通知学生前来办理缴费，流转暂停




校园卡管理中心审核（校园卡管理员审核）


教务部打印纸质材料（到教务部李实打印出纸质版，学生手写签字，家长签字）学生学校各留一份
教务部主任或者学籍科副主任（教务部主任袁磊或者学籍科副主任审批、审批时间）
财务部审核是否欠费（侯福霞审核是否同意办理）







如果欠费，通知学生前来办理缴费，流转暂停





2、学生复学流程
复学流程学务部主任或者副主任（学务部主任审批或副主任，审批时间）
教务教材科审核是否欠书费（教务教材科郭慧明源进行教材费用审核）
辅导员审批（学生对应辅导员是否同意、核对家长是否同意、审批时间）

书院书记审批（学生对应书院书记审批，审批时间）
学生申请，填写个人相关信息及申请理由（姓名、学号、性别、身份证号、学院、书院、专业、班级，电话、申请复学时间、休学原因、家长是否同意、家长电话）如果因为生病休学，需提交三甲医院的诊断证明；参军入伍复学需提交征兵入伍通知书复印件、退伍证明、相关证件。能够上传手写复学申请照片







如果欠费，通知学生前来办理缴费，流转暂停




财务部审核是否欠费（侯福霞审核是否同意办理，通知校园卡管理中心激活校园卡）

教务部打印纸质材料（到教务部李实打印出纸质版，学生手写签字，家长签字）学生学校各留一份

教务部主任或者学籍科副主任（教务部主任袁磊或者学籍科副主任审批、审批时间）
教务部学籍科（教务部学籍科李实审核、分配最新班级、书院、专业）




 


如果欠费，通知学生前来办理缴费，流转暂停





3、学生退学流程学务部主任或者副主任（学务部主任审批或副主任，审批时间）

退学流程如果有办理助学金贷款，到胡国鹏处办理相关手续，暂停办理
教务教材科审核是否欠书费（教务教材科郭慧明源进行教材费用审核）
学务部资助审核（学务部胡国鹏审批，是否同意办理，审批时间）
书院宿管审核是否欠住宿费，并填报住宿相关信息（学生是4人间、还是6人间、还是8人间；学生是否欠住宿费）
校园卡管理中心审核（校园卡管理员审核）
辅导员审批（学生对应辅导员同意、核对家长是否同意、审批时间）
学生申请，填写个人相关信息及申请理由（姓名、学号、性别、身份证号、学院、书院、专业、班级，电话、申请退学时间、退学原因、家长是否同意、家长电话）上传手写退学申请照片

书院书记审批（学生对应书院书记审批，审批时间）







如果欠费，通知学生前来办理缴费，流转暂停


财务部审核是否欠费（侯福霞审核是否同意办理A如果欠费，补缴费用后同意；B如果不欠费，直接同意退学；C 如果需要退费，核算应退金额）


教务部主任或者学籍科副主任（教务部主任袁磊或者学籍科副主任审批、审批时间）







教务部打印纸质材料（到教务部李实打印出纸质版，学生手写签字，家长签字）学生学校各留一份



C类情况需要退费的，核算退费金额后，财务副主任姬丽娟审批




书记审批
财务总监审批审批

4、保留入学资格流程
保留入学资格流程学务部主任或者副主任（学务部主任审批或副主任，审批时间）
教务教材科审核是否欠书费（教务教材科郭慧明源进行教材费用审核）新生选择：新生没有领取教材

书院宿管审核是否欠住宿费，并填报住宿相关信息（学生是4人间、还是6人间，还是8人间；学生是否欠住宿费）新生选择：没有办理住宿
校园卡管理中心审核（校园卡管理员审核是否欠费）
辅导员审批（学生对应辅导员同意、核对家长是否同意、审批时间）

学生申请，填写个人相关信息及申请理由（姓名、学号、性别、身份证号、学院、书院、专业、班级，电话、申请保留入学资格时间、保留入学资格原因、家长是否同意、家长电话）上传手写保留入学资格申请照片、参军入伍学生提交参军入伍通知书，参军入伍保留学籍通知
书院书记审批（学生对应书院书记审批，审批时间）







如果欠费，通知学生前来办理缴费，流转暂停




财务部审核是否欠费（侯福霞审核是否同意办理）
新生选择：没有办理住宿


教务部主任或者学籍科副主任（教务部主任袁磊或者学籍科副主任审批、审批时间）
教务部打印纸质材料（到教务部李实打印出纸质版，学生手写签字，家长签字）学生学校各留一份









如果欠费，通知学生前来办理缴费，流转暂停



5、 放弃入学资格流程
放弃入学资格流程（该流程只针对未办理入学新生）学务部主任或者副主任（学务部主任审批或副主任，审批时间）
辅导员审批（学生对应辅导员同意、核对家长是否同意、审批时间）

学生申请，填写个人相关信息及申请理由（姓名、学号、性别、身份证号、学院、书院、专业、班级，电话、申请保留入学资格时间、放弃入学资格原因、家长是否同意、家长电话）上传手写放弃入学资格申请照片
书院书记审批（学生对应书院书记审批，审批时间）








教务部主任或者学籍科副主任（教务部主任袁磊或者学籍科副主任审批、审批时间）



教务部打印纸质材料（到教务部李实打印出纸质版，学生手写签字，家长签字）学生学校各留一份













6、学生延期毕业申请
学生延期毕业申请流程就业指导中心（就业中心刘波帆审批，做好记录，审批时间）
辅导员审批（学生对应辅导员同意、核对家长是否同意、审批时间）

书院书记审批（学生对应书院书记审批，审批时间）
未能按时取得毕业证或学位证学生申请，填写个人相关信息及申请理由（姓名、学号、性别、身份证号、学院、书院、专业、班级，电话、申请延期毕业时间、未取得哪种证书（毕业证、学位证）、未取得证书原因、家长是否同意、家长电话，是否违纪作弊、技能考核（毕业论文、设计）是否完成、选择“编入下一年级跟班学习”还是“离校自修”、家庭住址、重修课程名称、学分、所在学年学期。








教务部学籍科（学籍科李实审批、审批时间）



教务部打印纸质材料（到教务部李实打印出纸质版，学生手写签字）学生学校各留一份













7、学生转专业流程

教务部学籍科审批（学务部学籍科副主任审批、审批时间、通知转专业考试时间）
学生申请，填写个人相关信息及申请理由（姓名、学号、性别、身份证号、学院、书院、专业、班级，文科还是理科、电话、转入第一志愿专业、转入第二志愿专业）上传手写转专业申请书照片
教务部学籍科（组织转专业考试、向书院核发转专业名单）
























8、 学生成绩复查流程
成绩复查

学务部主任或者副主任（学务部主任顾欢审批或杨全民副主任，审批时间）

对口教务负责人将本书院复查报名信息进行审核，复查名单提交（附件形式）

学籍科张澎（对书院提交复查名单审核、整理，下发至相关教学单位进行复查）
教务部主任或副主任受理（教务部主任袁磊或学籍科副主任徐利萍受理、受理时间）
书院书记审批（对应书院书记审批，审批时间）













逾期成绩复查
学生提出申请（姓名、学号、年级、层次、专业、复查科目、科目所在学年学期、复查科目成绩）


辅导员审批（学生对应辅导员审批，审批时间）

书院书记审批（对应书院书记审批，审批时间）

学务部主任审批（学务部主任顾欢审批，审批时间）

主管院领导审批（主管院领导王金文书记审批，审批时间）

教务部主任受理（教务部主任袁磊受理、受理时间）

学籍科张澎（对逾期复查申请进行复查）








9、 学生缓考审批流程
缓考流程

学生申请，填写个人相关信息及申请原因（姓名、学号、书院、专业、班级，申请时间、缓考原因）
教务部主任或者学籍科副主任（教务部主任袁磊或者学籍科副主任卢明臣审批、审批时间）


辅导员审批（学生对应辅导员核实、审批时间）
书院书记审批（学生对应书院书记审批，审批时间）











10、 学生课程重新学习办理流程




学生填写重新学习申请表，填写个人相关信息及申请理由（姓名、学号、书院、专业、班级，电话、申请科目）
辅导员审批（学生对应辅导员审批、审批时间）
教务部教务科（教务部教务科对重修学分、科目信息审核）

教务部主任或者学籍科副主任（教务部主任袁磊或者学籍科副主任徐丽利萍审批、审批时间）


教务部学籍科（学籍科张澎处备案并通知代扣）









11、 学生申请免修流程
教务部主任或者学籍科副主任（教务部主任袁磊或者学籍科副主任徐丽利萍审批、审批时间）



学生申请，填写个人相关信息及申请理由（姓名、学号、书院、专业、班级，电话、申请科目）

教务部学籍科（学籍科张澎处备案）
教学单位审核（课程对应教学单位审批、审批时间）




















	公出：上传出差审批单附件；病假：上传三甲医院以上诊断证明（除以上两种情况，其它不予批准）                               


	如果不同意，直接终止流转


12、 教师调停课申请
调停课流程
	调课教师申请，填写个人相关信息及申请理由（学期：学年/学期、课程名称、开课单位、任课教师、上课班级、上课时间、上课教室、调停课类别：调整上课时间/ 调整上课教室/更换任课教师/停课、调停课原因：申请人填写原因并签名/填表时间、拟补课安排：第    教学周/ 星期    第    节）


		教研室审查意见（教研室主任审批是否同意）



如果不同意，直接终止流转




  

	开课单位审查意见（院长或教学院长审批是否同
意）


	教务部教务科主任审批意见（教务部教务科石晓卫主任审批是否同意）












	教务部教务科审批（教学运行负责人马倩查找上课教室，填写上课地点）















13、 教室的申请流程
教室申请流程
	申请人填写个人相关信息及申请理由（申请单位、主管部门审核人、校区、申请人姓名、申请人电话、参加活动人数、活动名称、活动内容、是否使用多媒体、是否讲座类活动、主讲人姓名：单位/职务、讲授内容、申请时间）


	部门主管审核（负责人签字并盖章）


		如果不同意，直接终止流转（如申请时间段无教室或活动内容不符合用教室的理由）


教务部（教务科马倩审批查找教室）













14、 学生实习期间请假流程
  学生实习期间请假流程

病假：因学生本人身体健康原因无法参加实习而提出的请假，需提供二级甲等以上医疗单位开具诊断证明
事假：因学生本人或家庭发生重大事件而提出的请假，需书面提出请假申请
公假：因参加省、市及学校组织的重大活动由学校统一发函







三天
三周
两周
一周


学生填写“新乡医学院三全学院实习生请假单”由书院报学生工作领导小组决议，教务部、学务部备案
学生填写“新乡医学院三全学院实习生请假单”由辅导员与家长联系核实签署意见，经书院书记批准。
学生填写“新乡医学院三全学院实习生请假单”由辅导员与家长联系核实签署意见，经书院书记批准，学务部批准，报教务部备案。

持相关材料交至实习单位学生管理部门办理请假手续，假期结束后返回实习单位补回请假时间。















15、学生转院实习流程



审核通过，开具转院实习协商函，完成转院实习办理

审核通过的学生持已签订的三方就业协议书原件及复印件到教务部实践教学管理科审核

实习满八个月的学生提交转院实习申请表（需要转入单位盖章），递交教务部实践教学管理科审核


















二、服务类
1. 老生报道注册流程
汇总报到注册情况
并上报教务部
（各书院、学务部）
办理学生报到注册
（各书院）
安排报到注册日程
（教务部）





完成老生学信网学籍注册
（教务部）
汇总全院学生
报到注册情况
（教务部）
对未按期报到
学生进行处理
（学务部）









2. 新生报到注册工作打印分班名单（完成新生录取工作）
（教务部）

根据各书院专业分配方案编制新生学号
（教务部）

编制班级号
（教务部）
制定各书院专业分配方案（学务部）




将学生报到注册名单上报教务部
（学务部）




整理学生相关信息，制作新生名单下发各书院
（教务部）


组织新生报到
（学务部、各书院）
新生报到
（各有关部门）



组织新生进行现场资格复查（教务部）







、填写完毕后交至报教务部
（各书院）

填写并核对
学生证
（各书院）
复核名单
（各书院）

确定新生名单下发各部门
（教务部）






盖章
（院办）
新生到教务部领取学生证
（学生班长）





3. 核发毕（结）业证书

毕（结）业生毕业资格初步审核
（各相关部门）
审核毕（结）业生资格
（教务部）
审批毕（结）业生资格
（主管院领导）






打印毕（结）业证书盖章后发各书院（教务部）
毕（结）业证书发放
（各书院）






4. 核发学位证

审核学位证授予资格
（教务部）
审批学位证授予资格
（学位委员会）





打印学位证书盖章后发各书院（教务部）
学位证书发放
（各书院）









5. 办理毕业证明书（毕业证书丢失）
办理时间：每月1-5号办理毕业证明书（如遇节假日往后顺延），收齐后，统一办理，月底办好通知学生领取。
办理地点：河南省新乡市平原示范区长江大道西段新乡医学院三全学院，平原新区行政楼一楼教学服务中心
提供以下材料：
1.身份证复印件 
2.毕业证复印件（或者学信网教育部学历证书电子注册备案表）
3.近期免冠蓝底照片3张小两寸的（并提供照片电子版，照片大小30-40kb 照片宽度480 高640 像素。 不允许化妆，不戴眼镜、项链。不允许丸子头。能看到眉毛、耳朵。不允许微笑） 
4.教务部现场填写申请表  学生本人需要到现场进行人像比对。

6. [bookmark: _GoBack]6办理学位证明（学位证丢失）
办理时间：每月1-5号办理学位证明（如遇节假日往后顺延）。
办理地点：河南省新乡市平原示范区长江大道西段新乡医学院三全学院，平原新区行政楼一楼教学服务中心
提供以下材料：
1.身份证复印件 
2.学位证复印件（或者学信网教育部学位在线验证报告）
3.到教学服务中心现场填写申请表  学生本人需要到现场进行人像比对。







7. 学籍预警流程
负责组织各书院将预警信息告知学生和学生家长
（学务部）


核发学籍预警等级（教务部）
教务部汇总延期毕业申请信息（教务部）

完成预警（各书院）





统计信息，核发毕业证、学位证
（教务部）
通知延期毕业缴费与延期毕业考试（教务部）












7、学生出国成绩单办理流程
凭学生证、介绍信或工作证、身份证到教务部申请办理
（学生）

提供成绩
单
（教务部）
复核签章
（教务部）
成绩翻译件
（本人）





8、考试用卷管理
于考前一周印刷，装钉，装袋后交各教学单位
（任课或命题教师）
抽定A、B卷，审批。
（教研室主任）
命考试课程同等要求试卷2套
（任课或命题教师）






批改、登分后交教学秘书存档
（主考教师）
考试结束，收齐试卷交主考教师
（监考人员）
考试前向教学单位领取试卷
（监考人员）

命题稿存档
（各教学单位）





9、补考用卷管理
印刷补考卷，装钉，装袋。
（教师）

命题稿存档
（各教学单位）
统计补考用试卷
（教务部）






10.学生期末成绩管理

考试结束3天内（期末最后一门2天内），成绩单一式三份交教学单位
（教师）
将各专业、班级成绩汇总交教务部
（各教学单位）
一份公布，一份登记用，一份交教务部
（各教学单位）







11.毕业生成绩管理

随毕业生档案寄发
（学务部、各书院）
复核，盖章，一份存档，一份发各书院
（教务部）
核对毕业生数据，形成毕业生花名册
（教务部、学务部）







12.学生补考流程
组织补考
（各教学单位）
安排补考日程，公布并发至各书院
（教务部）
确定补考时间，通知各教学单位
（教务部）





13.学生考试作弊处理流程

拟处理文件并发至各有关部门
（教务部）
公告处理结果
（教务部）
提出处理意见
(教务部)
填写学生作弊处理单报教务部
(监考教师)






























14.学生四六级、普通话、计算机等级考试管理
发布考试安排通知
（教务部）
至银行将报名费汇至新乡医学院账户，缴费凭证送交语委办
（教务部）
报名信息提交新乡医学院语委办（教务部）
准考证打印（学生）
考场编排
（教务部）
进入四六级报名网站报名、缴费
(学生)
发布报名通知
(教务部)









将普通话、计算机等级报名信息及报名费报至学籍科
(各书院)











15.人才培养方案制定流程

审议
（教学指导委员会）

审批
（院务会）

制定培养方案的
原则意见
（教务部）






编印各专业培养方案
（教务部）

审核
（教务部）

组织制定培养方案
（教学单位）




16.学校新专业申报流程
审批
（院务会）

审议
（教学指导委员会）

按照国家要求及学校规划征求意见
（教务部）







按照要求准备并报送材料
（教务部、教学单位）






17.教学质量工程管理
组织专家评审
（教务部）

审批
（院务会）

审议
（教学指导委员会）

征求意见
（教务部）


整改
（教学单位）

组织专家监督指导与验收
（教务部）

论证
（教学指导委员会）

审批
（院务会）

制定建设方案
（教学单位）

按照文件要求报送材料
（教务部、教学单位）









18.教学改革申报立项
汇总并组织专家评审（教务部）
个人申请
（项目负责人）


推荐
（二级单位）




校级
（院务会审批）


审核
（教学指导委员会）


其他
（教务部报送）





19.教学改革结项验收
个人申请
（项目负责人）

审核
（二级单位）


汇总并组织专家（教务部）

评审
（专家）




不合格
一年后再审核

审核
（教学指导委员会）


优秀、合格

报送参与结项
（教务部）




报送参与结项
（教务部）

优秀、合格

不合格

取消资格





20.教学任务的落实
	提出修改意见返还教务部
（教学单位）




	按教学计划编制“学期教学任务”
（教务部教务科）



	审核后下达教学任务
（教务部）



	安排教学任务
（教学单位）



	下发到各教学单位
（教务部）



	审核
（教务长）









21.课程表的编制
	下发各教学单位进行核对
并反馈到教务部



	根据教学任务编制总课表
（教务部）




	汇总、审核
（教务部）


	下发
（教务部）




	根据课程表进行教室编排
（教务部）






















22、 校历的编制
	编制校历
（教务部）


	审核
（教务长）


	审批
（院务会）






	印制并下发到各有关部门、各教学单位
（教务部）





























23.教材的征订、发放

通知各院系携带《新乡医学院三全学院公用教材领取登记表》到指定地点进行领取。  （教师）

















教务拟定教材发放通知，以专业为单位各大班长组织学生到指定地点进行领取。（学生）
中标单位按照订单要求订购教材，开学前送到指定地点进行清点入库。
教学指导委员会审议通过后，递交招标办进行招标。
教务部汇总全校教材使用计划并上报教学指导委员会论证是否符合使用要求。

由各院系院长审批，纸质版签字盖章后，提交教务部。
各院系根据教学任务选定教材，填报教材使用申请表。























24.申报自编讲义、教参的流程
申报自编讲义、教参的流程

教学指导委员会审议通过后，递交招标办进行招标。
教务部汇总全校自编教材使用计划并上报教学指导委员会论证是否符合使用要求。

由各院系院长审批，纸质版签字盖章后，提交教务部。
填写《自编讲义、实验指导（内部印刷）申请表》、自编教材（正式出版）申报表

教师提出申请申报自编讲义、教参











25.实验室仪器设备、耗材申报

审议
（院务会）

论证
（教务部）

院系提出申请并论证
（各院系）


汇总
（教务部）







验收
（资产部、纪检监察审计部、供货商、院系、教务部）


登记，整理入库（教务部）

签订合同，组织送货
（教务部）

招标
（招标办）










26.实验室仪器设备、耗材领取、回收




按要求发放，并做好记录
（教务部）

使用并填写试用记录
（教学单位）

领取单
（院系部）









废物销毁记录（教学单位，教务部）

废物存贮记录（教学单位）

使用并填写使用记录
（教学单位）






      
 27.毕业论文（设计）管理工作流程
[image: _T0Y{{KZ%NJST9~V)[RRYQI]                     	
28. 学生实习管理流程
3.公示实习计划。
2.组织教学院系论证实习基地带教资质
1.根据教学大纲组织教学院系修订实习大纲


8.联合学务部进行实习检查工作，确保实习生顺利进行实习阶段，加强实习过程监控。
7.派送实习生
6.组织教学院系展开实习前的动员大会。
5.公示实习名单
4．学务部根据实习计划组织学生填报实习志愿。

















29、教材的征订、发放
教材的征订、发放

通知各院系携带《新乡医学院三全学院公用教材领取登记表》到指定地点进行领取。  （教师）

















中标单位按照订单要求订购教材，开学前送到指定地点进行清点入库。
教学指导委员会审议通过后，递交招标办进行招标。
教务部汇总全校教材使用计划并上报教学指导委员会论证是否符合使用要求。

由各院系院长审批，纸质版签字盖章后，提交教务部。
各院系根据教学任务选定教材，填报教材使用申请表。


















教务拟定教材发放通知，以专业为单位各大班长组织学生到指定地点进行领取。（学生）
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