一、文件查询

1、 学籍管理相关文件：教务处→制度汇编→教务管理

2、 教务工作流程：教务处→教务工作流程（流程图）
3、 考试文件：教务处→考试中心→通知文件

4、 考试安排：教务处→考试中心→考试安排
二、常规工作
1、 每学期开学两周内学生证注册。班主任应收齐学生户口薄复印件备用。
2、 每学期开学两周内请班主任上报学籍异动到学籍员处。

3、 每学期开学两周内五年制班级上交开课一览表。
4、 每学年第一学期开学一个月内办理学生试读、试读转正、退学的手续。

5、 每学期开学第一个月要进行上学期期末考试补考，要认真核对补考考场表，并将考场时间和地点通知到每个考生，提醒考生要携带身份证和学生证准时参加补考。

6、 补考成绩下发后要及时将上学期的期末成绩和本次的补考成绩登到电子学籍卡上。
7、 每学期最后一个月月初要向计财处和任课教师了解本班的停考情况，并填写停考通知交系汇总。

8、 每学期最后一个月上报重修重考科目，核对班级期末考试考场表，并将考场时间和地点通知到每个学生，提醒学生要携带学生证准时参加考试。
9、 每学期最后一个月上报各班平时成绩，请班主任按要求认真汇总。

10、 每学期期末成绩下发后，班主任要及时查看学生成绩是否有错漏，要及时反馈给学籍员进行更正。

三、注意事项：

1、 如果学生长期不上课，并且未参加期末考试，请班主任要及时与家长联系，办理相关手续交学籍员。

2、 重修重考报考时要注意科目适用的专业，表格可从教务处→服务系统→表格下载中下载。电大学生跟随城职院考试的要告知其考试要求与重点可能有差异，让学生自行选择报考，不可强求。要鼓励学生参加重修重考，清考报名时是有条件限制的，不符合条件的学生不得报考，会影响其按期毕业。

3、 如果学生要专转本，班主任要提醒学生办理离校手续，并告知办理手续后将取消学籍不得恢复。

4、 如果学生要参军，班主任要提醒学生及时到教务处办理休学和复学手续，否则不能享受国家给予的优惠政策。

5、 教育部高校教育司《关于普通高等学校学生学年电子注册的通知》中规定，每学年第一学期开学初进行电子注册，并标注上一学年学籍变动信息，一旦在电子注册中进行学籍注销，学籍就不得再恢复。每年11月初，学生可上是国家高等教育学生信息网（网址：http://xjxl.chsi.com.cn/）查询。

6、 学籍卡的填写要符合规定，样表挂在教务处→服务系统→表格下载中
7、 要经常统计学生的技能证书取得情况，督促学生尽早取得必备证书并保存好，毕业办证时要上交证书原件至省校办证审核。

8、 发下的学生电子照片要认真核对学生的姓名、学号、身份证号是否正确，照片是否齐全，最后在一式三份的学籍卡上贴照片时一定要仔细。

四、操作：学籍卡的填写、重修重考表的填写

