学生工作部各类工作流程

一、学生证办理流程
 (
已报到注册
)    1.新生办理学生证流程
 (
取得学籍资格
)


 (
统一填写学生证
) (
以班级为单位统一填写《学籍卡片》、《学生花名册》
)



 (
前往校长办公室盖学生证钢印
) (
统一收取填写好的学生证到学生工作部盖学生证专用章
)


 (
返回辅导员处注册学生证
)



 (
发放给学生本人
 
(占位符1)
)




    2.补办学生证流程
 (
到辅导员处领取《海南医学院学生证补办申请表》
)



 (
到辅导员处领取《海南医学院学生证补办申请表》
)


 (
附一寸照片1张
)
 (
将申请表报送学生工作部
)


 (
办理学生证
)



 (
一周内领取并到辅导员处补注册登记
)





 (
附一寸照片1张
)    3.因学籍变更换发学生证流程
 (
教务部学籍变更（包括休学复学、退伍复学、转专业）证明及原学生证
)



 (
到辅导员处领取《海南医学院学生证补办申请表》
)



 (
填写个人信息、辅导员签署意见、院系党总支盖章
)


 (
附一寸照片1张
)
 (
报送学生工作部
)


 (
一周后领取并到辅导员处补注册登记
) (
办理学生证
)





    4. 因家庭搬离原所在地或父母亲工作调动更改乘坐火车区间
 (
出示其父母所在地派出所的户籍证明或工作单位证明及原学生证
)



 (
附一寸照片1张
) (
辅导员处领取《海南医学院学生证补办申请表》
)



 (
填写个人信息、辅导员签署意见、院系党总支盖章
)




 (
报送学生工作部
)

 (
一周后领取并到辅导员处补注册登记
)
 (
办理学生证
)




二、在校学生证明开具流程
 (
学生本人先领取二级学院证明并加盖二级院系党总支公章
)




 (
凭学生证、身份证到学生工作部
)


 (
学生工作部审核（查档、属实）
)



 (
加盖学生工作部公章
)



 (
  备案
)




三、学生办理生源地贷款流程：
 (
由学工办通知到各班级
) (
由学生工作部学生资助中心下发《关于海南医学院学生办理生源地贷款回执的通知》到各院系学工办
)



 (
由班长送交院系部学工办
) (
以班级为单位收集《国家开发银行股份有限公司生源地信用助学贷款受理证明》到班长处
) (
由学工办将本院系《国家开发银行股份有限公司生源地信用助学贷款受理证明》交到学生工作部学生资助中心
)





 (
由国家开发行发放生源地贷款
) (
贷款到账后，由学生工作部学生资助中心制表
)
 (
由资助中心统一输入回执上报国家开发银行
)



 (
由财务管理中心收费室打印学费发票
) (
交由财务管理中心办理生源地贷款学生的学费缴交
)


 (
由学生工作部学生资助中心将发票以院系为单位发给学工办
)
 (
发给学生本人
)

四、办理学生城镇居民医疗保险的工作流程
 (
由院系学工办通知到各班级
) (
由学生工作部资助管理中心下发《关于海南医学院办理学生城镇居民医疗保险的通知》到各院系部学工办
) (
以班级为单位收取社保费并填好《海南医学院城镇居民医疗保险登记表》交班长处
)




 (
由学生工作部资助管理中心做好全校的社保费及缴费人数总表后送交海口市社会保险事业局
)
 (
由学工办统计好本院系的社保费和人数后送交学生工作部资助管理中心
) (
班长做好社保费及缴费人数统计后送交学工办
)




 (
由海口市社会保险事业局输入该批缴交社保费学生的信息并开具发票
) (
由学生工作部资助管理中心将IC卡以及发票发放给各院系学工办
)
 (
制做城镇居民医疗保险IC卡
)



 (
学生可即刻享有看门诊及住院治疗的权力
) (
学工办发放给各班级
)




 (
并
成立各类奖励认定工作组，由分管学生工作的党总支副书记担任组长，学生工作办公室主任、分团委书记、辅导员等为成员
) (
学生工作部
根据有关政策及时下发和张贴评选办法或通知，做到评选条件、评选指标、评选程序三公开
)五、学生各类奖励评选程序
 (
学生工作部
根据有关政策及时下发和张贴评选办法或通知，做到评选条件、评选指标、评选程序三公开
)






 (
成立班级各类奖励评议小组，由辅导员担任组长，学生干部、学生代表为成员，负责本班级各类奖励的评议工作，评议成员不少于班级总人数的30%（申请人本人不能作为评议小组成员）
) (
符合条件的学生本人向
院系
提交书面申请，经班级评议小组评议、
辅导员
审核后
) (
由
院系
奖励认定工作组进行核实确认初审名单
)



 (
学
生
工
作
部进行审核
，
张榜公示评选结果（公示时间不少于5个工作日），征求意见，接受监督。如无异议，由学校下文，
各院系
负责组织召开颁奖大会，并发放证书、奖金或奖品
)



 (
院系
张榜公示初审名单（公示时间不少于5个工作日），征求意见，接受监督，公示无异后，正式确定推荐名单
) (
各院系
统一将推荐人情况汇总表及申请表和有关材料报至学
生
工
作
部
)





六、学生违纪处分的基本流程
 (
学
生
工
作
部将认定材料反馈至学生所在
院系党总支书记、辅导员处
) (
教务
部
、保卫
部
等部门将学生违纪行为认定材料移交至学
生
工
作
部
) (
教务
部
、保卫
部
等部门对学生违纪行为进行认定
)




 (
学
生
工
作
部根据
院系党总支
提出的处理意见，形成处分决定，由部门领导审核
)
 (
党总支
参照《
海南医学院
学生违纪处分规定》相关规定，结合学生违纪行为的认定材料研究和提出处理意见，
以及书记、辅导员与学生谈话表，学生检讨书一起
上报学
生
工
作
部
)






 (
递交学校学生违纪处理委员会讨论确定处理意见
) (
分管校领导签发下文
)


 (
学
党总支
将处分文件
送达
违纪学生
本人及其家长
) (
待学校处分文件下发后，学
生
工
作
部将纸质文件发至
院系党总支
)




七、学生违纪处理申诉流程
 (
学生对处理结果不服（在接到学生处分决定书起5个工作日内向学校学生申诉处理委员会）提出书面申诉
)


 (
申诉后的15个工作日内做出处理决定
) (
申诉处理委员会在正式受理
)



 (
5个工作日内向学校学生申诉处理委员会提出书面理由
) (
学生或原处理单位对复议结论有异议
)



 (
校长办公会15个工作日内作出复查决定
) (
申诉处理委员会在接到书面理由后5个工作日内把申诉复议结论以及学生或原处理单位对复议有异议的书面理由提交校长办公会
)




 (
行政部门受理复议申诉后（30个工作日内）做出复议申诉处理决定
) (
学生对复查决定不满意可在15日内向省教育行政部门提出复议申诉
)




八、学生解除记过、留校察看处分基本流程
 (
附思想汇报、撤销处分申请书、撤销处分申请表、成绩单、获奖情况以及参加志愿者情况
) (
察看期满后，由
学生本人提出申请
)



 (
院系党总支
审核
，提出意见
) (
班级进行评议
)

 (
学工部审定
)


 (
递交学校学生违纪处理委员会讨论确定撤销意见
)

 (
分管校领导签发下文
)


 (
待文件下发后，学工部将纸质文件发至
院系党总支
)



 (
学
党总支
将处分文件
送达
违纪学生
本人及其家长
)


九、毕业生离校手续办理流程
 (
由学生工作部就业指导中心下发《毕业生离校手续单》电子版到各院系就业办
)




 (
就业办将《毕业生离校手续单》打印发放给各毕业班负责人（毕业生每人一份）
)



 (
负责人统一拿本班《毕业生离校手续单》前往各行政部门盖章
)




 (
盖章完毕后交由学生本人凭《毕业生离校手续单》领取毕业证、报到证等
)






 (
持报到证篮联、白联以及就业协议书到学生工作部就业指导中心开具证明
)十、毕业生报到证或介绍信的改派、补办流程
改派流程：


 (
拿着上述资料和开具好的证明到省就业局改派
)

 (
将改派好的篮联拿去用人单位或人事局报到
)

 (
将改派好的白联放回自己人事档案袋保管
)

 (
在毕业两年内遗失的需要先去《海南日报》或《海口晚报》刊登遗失声明
)遗失补办流程：
 (
毕业超过两年遗失的首先前往学校出具证明
)


 (
前往省就业局开具相关报到证证明
)
 (
拿刊登好的遗失声明来就业指导中心开具证明
)

 (
注：省就业局报到证改派、补办地址：海口市白龙南路琼苑宾馆对面省就业局206室
)
 (
前往省就业局补办
)



十一、用人单位前来我校招聘流程
 (
用人单位需要提供营业执照、组织机构代码电子版或纸质版、招聘简章
)网上招聘：


 (
审核通过后将就业信息上传到我校就业网
) (
由学生工作部就业指导中心负责审核以上材料
)


 (
用人单位需要提供营业执照、组织机构代码电子版或纸质版、招聘简章
)现场招聘：



 (
由学生工作部就业指导中心负责审核以上材料
)

 (
审核通过后将就业信息下发给各院系就业办
)

 (
各院系就业办负责组织发动毕业生应聘，并将报名信息报送就业指导中心
)



 (
就业指导中心根据应聘情况，向学校教务部（或团委）申请教室，组织面试过程
)


十二、心理咨询工作程序



