
十、学生工作处

1、本科学生违纪处分一般流程
















                                                    

                                         























2、“优良学风班”评比工作流程












3、学生奖励评审流程

4、国家助学贷款流程


5、江苏省生源地助学贷款流程

6、学生住宿管理工作流程



7、本科学生校内勤工助学管理工作流程


8、招生计划编制流程图



             







9、招生宣传工作流程


10、自主选拔录取流程


11、毕业生就业工作流程

以评议书形式，书面驳回。


执行并做好文书归档




















不服从





服从





执行并做好文书归档








学院送交学生本人








提交学生申诉处理委员会


研究








以处分申诉复议书形式提出书面处理意见








不启用申诉程序





学院根据各个班级申报的测评表和附件以及学校提供的有关材料进行评审，按10%的比例确定学院申报“优良学风班”的名单并送交学生处管理科。





学生处管理科将根据学院报送的有关材料进行评审，确定学校“优良学风班”的材料后送学生处领导审核，报分管校领导审批。





由学生处进行公示、学校发文颁奖。





学生处每年三月份向学院布置测评工作，学院从网上下载评比表





各班级按照测评表中的要求认真填写，并把证明材料附在测评表后面





出操率


由江宁


学工部


提  供





文明宿舍和


卫生宿舍由


学生社区管


理中心和江


宁校区学工


部提供





校内公示，接受投诉并调查，提出处理意见





报请河海大学学生奖励评审委员会批准





公布获奖学生名单、颁发荣誉证书，


向部分学生原中学发送喜报将获奖名单及卡号报送财务处











财务处通过校园卡发放奖学金





学生处将各类获奖材料整理、归档





每年九月学生处管理科下发本年度学生奖励评比通知





学院通知学生并组织学生自我申报、班级答辩、接受质疑





学院审核、确定初审名单并进行院内公示，公示无异议后报学生处管理科





学生处管理科审核学院报送名单并报分管领导审批

















向江苏省教育厅申诉








新学年初，由学生申请并填写《河海大学学生


国家助学贷款申请表》（一式三份）





将申请表寄回家乡由当地政府（乡镇、街道）盖章，


证明其家庭经济困难状况





在合同规定时间内，将学生贷款金额（最高额为4600元/学年）


转到学生缴费户头上





申请表返回后交学院审核学生贷款资格（2-4年级学生的上学年成绩


及品行表现，一年级高考成绩及入学后的品行表现），并签署意见、盖章





银行根据所报人数和学生办理相关贷款手续


（签订合同、借据、审批表等）





交学生处国家助学贷款管理中心审核并签署意见、盖章，


并将汇总名单报银行





四月份，江苏籍需申请贷款的学生填写


《河海大学学生国家助学贷款申请表》（一式三份）





将申请表寄回家乡由当地政府（乡镇、街道）盖章，


证明其家庭经济困难状况





暑假期间学生将申请材料带回家乡，


在当地银行或农村信用社办理助学贷款手续





申请表返回后交学院审核,并签署意见、盖章,


同时准备学生的上学年成绩、品行表现及学校的财务帐号





交学生处国家助学贷款管理中心审核


并签署意见、盖章后返还学院





贷款金额打到学校帐号上后，


由财务处通知学生处并将学费打入学生缴费户头上


























新生入住：学生处根据招生办公室提供的各学院招生人数及男、女生数，分配宿舍房号至学院








迁移宿舍：学生从校区返回校本部时，住宿由学生处统一调配，分配宿舍房号至学院











调整宿舍：个别学生因故要求调换宿舍时，由本人提出申请，经学院同意





临时借宿：由本人提出申请，并找1-2名校内担保人作住宿担保








学院按专业、班级顺序具体安排学生住宿





报学生社区管理服务中心批准，并出具调房、住宿证明





宿舍管理站填写住宿证、床卡





新生凭入学通知书到学生公寓管理站办理入住手续





学生按照住宿安排办理入住手续





校内固定岗位的申请：各单位根据需要填写《河海大学校内单位大学生勤工助学岗位申请表》，报勤工助学管理办公室





校内临时岗位的申请：各单位根据需要填写《河海大学校内单位大学生勤工临时岗位申请表》，报勤工助学管理办公室








经勤工助学管理委员会的审议通过后，公布岗位





学生申请，并填写《河海大学勤工助学岗位申请表》





交勤工助学管理办公室，审核学生的困难状况后签字盖章（除特殊岗位，一般要求学生为经济困难的学生）





用工单位考核、面试后确定是否使用，同时讲明工作报酬





用工单位对学生的工作进行考核后提出发放报酬，报酬为二个月发放一次





学生在费用发放登记表上签名后交勤工助学管理中心审核





发放名单通过财务处交中国银行将补助转入学生银行卡





招办根据教育部下达的本年度招生事业计划数会同各院系提出当年招生专业及人数





招办根据各院系意见编制分专业招生计划和分省来源计划初稿报校领导审批





分专业招生计划经校领导审批后报教育部发展规划司备案





分省来源计划经校领导审批后报教育部高校学生司审核





教育部审批后，招办根据核对和调整过的招生来源计划分送各省、市、自治区高校招生办





招办与各省、市、自治区高招办核对招生计划，经确认无误后向社会公布





招办会同有关部门修订学校简介、各种宣传材料和图片





各学院修改院系简介和专业介绍





招办拟订本年度招生简章、招生专刊、宣传光碟报校领导审核定稿





招生简章及其他招生宣传材料印制和光碟制作





招办向全国各中学邮寄招生简章向学校各部门、院系分发招生材料





招办根据各省、市、自治区填报志愿时间和高考咨询会时间安排招生人员参加招生咨询会





各招生组汇报各省市区招生宣传情况





河海大学通过有关媒体、学校网站向社会公布自主选拔录取方案。





符合河海大学自主选拔录取条件的考生，由学校、专家推荐或考生自荐，将获奖证书复印件及有关证明材料和填写的《河海大学自主选拔录取申请表》在规定时间邮寄或交到学校招办。





河海大学招办根据推荐材料对推荐对象进行初审后，由河海大学专家委员会根据考生平时成绩、思想政治表现、参加竞赛和获奖情况等，按照河海大学自主选拔录取规定，对符合条件的考生进行面试、审核，确认考生的自主录取资格。





河海大学将取得自主录取资格的考生姓名、所在中学通过省（市）招办、新闻媒体、学校网站向社会公布，接受社会监督。凡有举报，一经查实，立即取消其自主录取资格。





材料完善





违约





是





否





同意





毕 业 生





学院将协议交学校就业指导中心，列入就业计划。





就业计划上报


教育部审核备案





学校到江苏省教育厅开具报到证





就业市场，双向选择





达成意向，签定协议





继续完善协议





协议交学院，


审核协议是否完善





用人单位





重新签订协议





违约





报请相关省市毕业生就业主管部门申请改派





向学院提交《毕业生违约改派申请表》，学院审批同意后办理违约手续





填写《毕业生违约改派申请表》，连同原报到证等材料交学院审核





学院将所有改派材料交就业指导中心





启用申诉程序





有关部处和学院复核，研究学生申诉理由是否充分，证据是否确凿，决定是否起启用申诉程序





五日内学生填写处分申诉书，提出书面申诉





进入申诉阶段





执行处分决定。有关文书归档学生工作处。





进入申诉阶段





执行决定。学院做好文书归档工作，并将处分申辩书、处分决定书和处分文件等文书报送学生工作处备案。





服从





不服从





服从





不服从





⒈学院发文；


⒉参照学校告知程序，送交处分决定书，告知学生申诉的权力。





⒈事实不清者，发还材料并重新调查。


⒉处分不恰当者，要求重新议处。





⒈学校发文；


⒉学生工作处拟订学生处分决定书，由学院送交学生本人签收，告知申诉的权力及申诉期限；


⒊学院填写好学生处分决定书，并送交学生处。





是





不同意





同意





⒈职能部门或学生所在学院党政联席会议研究，作出处分决定；


⒉学院拟文，并附上调查取证的材料报职能部门会签：考试违纪、旷课类等教务方面违纪报学生处和教务处会签；打架盗窃等治安刑事类违纪报学生处和保卫处会签。





1.调查取证的材料送交学生工作处；


⒉学生工作处与有关职能部门和学院研究，并提出处分建议；


⒊学生工作处拟文；


⒋提请校长专题会议研究决定。





警告，严重警告


记过





根据违纪的情况





留校察看


开除学籍





在对学生做出处分决定前的三天内，由学生所在学院听取学生或者其代理人（原则上为直系亲属，以下同）的陈述和申辩，并填写河海大学学生处分申辩书。





调查取证工作由保卫部门负责，学生所在学院配合。根据实际情况和学校规定，提出处分意见。





调查取证工作由教务处负责，学生所在学院配合。根据实际情况和学校规定，提出处分意见。





由学生处牵头，会同有关学院和职能部门处理





其它





治安刑事类





考试违纪、旷课类





本科学生违纪
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