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新生复查流程 

成立新生复查小组 

教务处组织文化科目复查 

学生科进行新生档案信息核对 

新生照片公示 

安排工作人员对新生进行现场对照核查，将学生的高考照

片、证件逐一对照，并填写新生复查疑点表 

教务科复核，并将复核结果汇总至新生复查疑点表中交至学校

新生复查工作领导小组办公室 

教务科制新生复查安排表 

复核后仍存有疑点的新生由领导小组进行最终审核 

新生体检 
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转专业流程 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

  

按照所在年级、专业、在校生人数确定转出转入学生比例，确

定转专业学生名额 

符合转专业条件的学生下载并填写转专业申请表 

学生参加转专业考试，并将考试成绩公示 

教务科根据学生志愿并结合最终成绩进行编班 

转专业学生到教务科办理学籍异动手续 

教务科编制学籍异动号，并将转专业学生信息上报至学校教务

处 

领导签字，上传学信网 
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成绩复查流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

学生根据上学期考试成绩情况可申请查分 

学生下载并填写查分申请表，由各班班长汇总交

由教务科 

教务科整理上交的申请表，按学科分类，根据查分申请所涉及

的教研室，将申请表提交至各院部，申请成绩复查 

各院部进行查分核分，将带有院部公章和复核人签字的纸质版

成绩复查结果交至教务科，电子版发送教务科邮箱 

教务科收到成绩后，及时反馈学生并更新系统成绩 
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实习单位调换流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注： 

1.调换实习后学生在新实习单位的教学管理和考勤由新实习单位负责，实习考核

由各院系负责。 

2.学生需实习超过 6个月才可申请调换实习单位，未超过 6个月者不予办理 

3.学生在实习期间只能调换实习一次；调换实习后的学生实习、差旅等费用，住

宿及安全等事宜由学生本人负责。 

 

 

 

  

拟转入实习单位出具书面接受实习的意见并盖章 

有特殊原因需调换实习单位的学生本人下载并填写调换实习

申请表，并附家长意见及签名 

原所在实习单位签署同意调出实习的意见并盖章 

所在院系批准并由负责人签字盖章 

报至教务科批准并备案 
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打印成绩单流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申请人填写教务科日常事务登记表，登记申请时间、申请人姓

名 

学生带校园卡或学生证到教务科，申请打印成绩单 

确认信息无误，教务科出具带公章的学生成绩单 

新
乡
医
学
院
国
际
教
育
学
院
 

 
 

新
乡
医
学
院
国
际
教
育
学
院
 

 
 

新
乡
医
学
院
国
际
教
育
学
院
 

 
 

新
乡
医
学
院
国
际
教
育
学
院
 

 
 

新
乡
医
学
院
国
际
教
育
学
院



6 

 

办理各类证明流程 

 

 

                

 

 

 

 

学生本人到教务科申请打印相关证明 

学生提供本人身份证、学生证并说明办理相关证明原因 

申请人填写教务科日常事务登记表 

确认信息无误，教务科出具带公章的证明 
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休学流程 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

到教务科领取并填写休学申请表，并注明休学起止时间 

学生提交休学申请书 

申请表由院长、教务科科长、辅导员签字批准 

教务科制学籍异动表，上报学校教务处，并在学信网备案 

国际教育学院盖章，教务科存档 
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复学流程 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生休学期满前一个月向学校提出复学申请 

学生本人提供复学证明材料并填写复学申请表，附上家长意见

并签名 

院长、教务科科长、学生辅导员签字批准 

国际教育学院盖章，教务科存档 

教务科制学籍异动表，上报学校教务处，并在学信网备案 

根据其休学前学习进度，编入原专业相应年级学习 
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转学流程（转出） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

到教务科领取并填写转学申请表 

学生提交转学申请书 

主管校长签字批准 

国际教育学院领导签字批准 

教务科制学籍异动表，上报学校教务处，并在学信网备案 

国际教育学院向拟转入学校出公函，同意学生转出 

拟转出学生到教务科办理转出手续 
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转学流程（转入） 

 

 

 

  

 

  

经由校长办公会决议，国际教育学院出具正式同意接收学生转

入的文件 

转出学校向国际教育学院出具同意学生转出公文函 

拟转入学生到教务科办理转入手续 

教务科将同意接收学生文件及备案表到河南省教育厅备案 

教务科制学籍异动表，上报学校教务处，并在学信网备案 
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退学流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

到教务科领取并填写退学申请表 

学生提交退学申请书 

院长、教务科科长、学生辅导员签字批准 

申请表加盖国际教育学院公章，教务科存档 

教务科制学籍异动表，上报学校教务处，并在学信网备案 
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考试工作安排流程 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

根据校历制定考试日程安排表 

拟定考试通知并发给辅导员 

辅导员将考试通知及安排表发放给各年级学生 

教务科制定巡考安排表，并通知相关老师进行巡考 
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补考安排流程（中外合作办学项目学生） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

教务科于每学期第二周之前将需补考的科目，学生姓名以及人

数统计汇总，发给学校教务处 

学校教务处根据教务科提供的汇总表统一安排补考 

于每学期第二周周末进行补考考试 

教务科根据补考安排表制定巡考安排表 
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补考安排流程（留学生） 

 

 

 

 

 

 

教务科于每学期第三周联系补考课程相关院部出补考试卷 

教务科制定补考安排表并发给留学生科辅导员 

辅导员通知相关学生补考 

补考结束，将试卷送至补考课程相关院部并统计成绩 

相关院部教师将成绩反馈至教务科 

教务科整理补考成绩并上传至学生成绩系统 
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缓考申请流程 

 

 

 

 

 

 

  

将缓考申请表交由教务科和相关院部登记/存档/备案 

学生向教务科提出缓考申请，并附相关证明材料 

到教务科填写缓考申请表（一式三份） 

由教务科和相关院部审批并由课程负责人签字，加盖院部公章 

同时向科目相关院部负责人提交并向科目相关院部教师提出

缓考申请 
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实习安排流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学院召开实习会议 

由各专业所依托院部联系实习医院 

各依托院部将实习单位及名额发至教务科 

教务科将实习单位公布给学生，学生科组织学生填报实习志愿 

教务科根据学生志愿结合学生成绩分配实习单位 

将实习分配结果通知学生并公示，将公示结果发给学校实践科 

给各实习单位发送实习学生名单 

由学校统一安排车辆派送实习 
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检查实习流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

教务科根据学生所在实习单位及人数制定检查实习

安排表 

工作人员到实习单位检查实习 

教务科做出年度实习总结并及时与实习单位沟通、反馈 

将检查实习情况及问题汇总至教务科 
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毕业工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

教务科将符合条件的毕业生信息报至学校教务处 

学生参加毕业统考 

打印学生成绩单，一式三份，交学生科、档案室

各一份，教务科留存一份 

向学生发放毕业证、学位证 

打印学生毕业证、学位证，并加盖学校公章 

成绩不合格的学生需参加毕业清考，成绩合格后按照毕业流程

办理毕业手续 
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补授学位工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

审核通过，将材料公示一周 

符合学校补授学位规定者于 5月份提出书面申请，并附相

关材料原件和复印件，报教务科审核 

提交学校学位评定委员会，评定通过 

补授学士学位 
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