
 

 

学生因事办理各类证 

明材料，凭本人学生 

证，身份证由辅导员 

签字到学工办办理。 

 

 
 
 
 

学生管理工作机构流程图 

一、学生请假 
 
 

1    天 以 

上，3 天 

以内，学 

办 主 任 

审批。 

所需表格：《学生请假申请单》，一周以上需另付请假详细事由。 

资料存放：空白请假条有学生工作办公室统一制作。由各班辅导员保管；学生请假条一 

式两份，学生请假批准后，一份交班长记考勤，另一份辅导员留作存根。 
 

 

二、学生各类证明材料 
 

辅导员根据学生证明要求，制定证明， 

并加盖相应印章，（学生本人表现证明由 

辅导员了解情况填写：学生属历届结业 

生证明由学工办出具，征兵情况除外）。 

 

 

3    天 以 

上，7 天 

以内，学 

院 副 书 

记审批。 

 

 

7   天 以 

上，由学 

院书记 

或院长 

审批。 

 

 

1  天以 

内，辅 

导  员 

审批。 

 



 

 
 

 
 

 

 

 

三、奖助学金评比 
 

学工办根 

据有关政 

策及文件 

通知，分 

配评优名 

额 给 各 

班。 

 

评选内容：三好学生、优秀学生干部、奖、助学金。 

资料存放：表格有学生工作办公室制作，根据上级有关文件制定，存放学工办。 

四、勤工俭学 

学工办与 

用人部门 

根据学生 

申请情况， 

组织应试， 

确定人选， 

通知工作。 

 

 

学生填写 

《勤工助

学申请表

》，经辅 

导员签注 

意见，交 

学工办。 

 

 

用人部门 

提出设岗 

申请，按 

《勤工助

学岗位设 

置表》要 

求进行审 

批。 

 

 

学工办根 

据用人部 

门的岗位 

需求， 向 

各班发布 

招 聘 信 

息。 

 

 

评选结果 

报学生工 

作办公室 

（采用电 

子版和纸 

质 版 报 

送）。 

 

 

各班根 

据  名 

额，组 

织班级 

进行评 

比、公 

示。 

 

 

学  院 

党 政 

联 席 

会 议 

通过。 

 

 

学工 

办汇 

总审 

核上 

报学 

院 

 



 

 

 

 

 

用人部门负责考核管理， 

学生考核不合格者及时 

通知学工办安排人员接 

替，月末将考勤及津贴表 

送学工办。 

 

所需表格：《学院勤工助学岗位设置表》、《勤工助学申请表》、《勤工助学考核表》。 

资料存放：表格由学工办统一制作，《学院勤工助学岗位设置表》存放学工办、《勤工助 

学申请表》存放各班，《勤工助学考核表》存各用人部门。 
 

 

五、学生违纪处分 

 

 

学生通报批评由学 

工办审批，按规定 

模板制作处分决定 

书，警告及其以上 

处分由学院党政联 

席会议审批。处分 

决定书由院办制作 

下文。 

所需表格：《学生处分模板》、《违纪处理决定（文件）送达书》 

资料存放：学生处分模板由学生统一制作，为学院统一配文号，学生处分决定书送达本 

人。 

 

学院汇总勤工 

助学津贴, 交至 

学校资助管理 

中心, 由其按月 

发放津贴 

 

 

学工办 

向学生 

送达处 

分决议 

书 ， 并 

做好教 

育转化 

工作。 

 

 

学工办汇总 

全院学生勤 

工助学考勤

，核准送主

管院领导审

批。 

 

 

辅导员 

根据学 

生违纪 

事实， 

向学工 

办提出 

处理意 

见。 

 

 

学生发 

生违纪 

行为， 

辅导员 

及时处 

理，了 

解违纪 

事情。 

 



 

 

 

 

 

六、学生办理结业离校手续 
 

学生结业离 

校填写《离 

校登记表》 

 

所需表格：《离校登记表》 

资料存放：《离校登记表》、由学工办统一制作，存放学工办，每年学生结业前由各班辅 

导员办理学生离校手续。表格一式一份，存放辅导员处。 

 

学生结业离校表 

程序到各部门签 

字办理手续。 

 

 

辅导员根据离 

校登记表督促 

学生离校。 

 

 

学生办理完 

手续，表格 

交辅导员。 

 


