
学生管理工作流程
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十六、本科生复印新生录取名册工作流程

学生本人持有效证件到本科生招生办公室提申请

招生办公室复印录取名册并加盖招办公章

学生本人领取并进行领取登记

备注：

1.招生办公室一般只留存近5年的新生录取名册，如超过此期限的录取名册

复印请与我校综合档案室联系；

2.复印录取名册一般要求学生本人前来办理，如确有特殊情况不能前来的请

提供委托证明书。

3.办理时间：每周二、周四下午14:00~17:00.

十七、本科毕业生图像采集工作流程

确定图像采集时间和地点

发送图像采集通知至学院和学生处网站

现场采集

回收纸质和电子版毕业生图像

纸质图像转交至证书管理部门 电子图像上报北京市、教育部

备注：

1.毕业生图像采集工作涉及到学生的证书制作和学历、学位上报，请各单位

务必重视；

2.毕业生图像采集工作一般安排在每年的11月份进行，因境外交换项目不能

参加的请提前与学籍管理部门联系。
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十八、本科毕业生信息确认工作流程

登陆学生管理信息系统

选择进入“学生管理”-“学籍管理”模块

通过“学籍确认”菜单核对本人学籍信息

变更错误学籍信息

点击确认提交

备注：

1. 本科生毕业信息确认后将作为毕业数据进行毕业资审并上报北京市和教

育部相关学籍管理部门，请务必确认其准确无误，以免影响学生本人的学历学位

认证、就业等；

2. 系统登录用户名为学生本人学号，初始密码为出生日期。

十九、本科毕业生资格审查工作流程图

整理核对毕业生数据库

采集毕业证书编号、学位证书编号

传送至教育部学籍管理平台

北京市教委现场确认

学生本人登录教育部学籍管理平台查询学历信息


