
学籍科工作职责
分管处长：陈永强
科　  长：熊朝坤

成绩管理岗：刘 敏

学籍管理岗：严 利
电子注册岗： 
办公电话：028-87720080

科室工作职责

1、全校本专科学生的学籍注册、学年注册和学历注册及学信平台信息维护。
2、新生相关入学事务的办理。
3、全校本专科学生成绩管理和统计。
4、全校本专科学生学籍管理和学生数据统计。

5、本专科毕业生毕业资格和学位资格审核。
6、各类学历证书、证明的审核办理及补办。
7、学生证的发放及管理。

8、双学位、二专业、辅修专业、进修生管理。
9、领导交办的其它合理任务。

岗位名称：科长
岗位职责：负责科内全面工作
工作任务：

1、负责科内全面工作。

2、起草、修订学籍管理、成绩管理、电子注册等有关文件。

3、负责对学院的培训和指导，负责科室间及相关职能部门间的协调。

4、负责休学、复学、退学、转学、转专业等学籍异动的审核。

5、统计出春季、秋季全校各专业、班级学生人数，绘制成表，并送发给全校各有关部门；完成学校综合报表有关学生人数部份内容。

6、负责学籍和成绩的审核。

7、处理历届学生的申诉材料。

8、完成领导交给的其他合理任务。
岗位名称：成绩管理岗

岗位职责：负责收集、整理、复核、统计、分析各类学生成绩及相关技术管理及咨询。
工作任务：
1、分发教师网上提交成绩的密码；负责全校学生成绩管理（含免费补考和重复学习成绩）。
2、在每学期初算出试读、试读警告和退学等学生名单发给各学院核对，无误后交领导审核。
3、毕业学生毕业资格和学位资格审核，并按领导要求统计毕业生有关数据。

4、对教师网上提交的成绩查漏补缺，完清手续后进行修改、整理；做好学生课程替换工作。
5、提供补考、重复学习学生名单及相关数据。

6、硕士研究生推免成绩审核；专升本学生成绩核算。
7、提交和备份相关成绩档案。
8、完成领导交办的其它合理任务。

岗位名称：电子注册岗
岗位职责：负责电子注册和证书补办等工作
工作任务：

1、负责每年全校新生的学籍注册。

2、负责每年在校学生的学年注册。

3、负责每年全校毕业生的学历注册。

4、学生学籍异动、奖惩及相关信息修改等情况在网上的提交和报审。

5、毕业生返校考试报名，学历证书的换发和补办。

6、提交和备份电子注册档案。

7、做好毕、结业证书打印和发放工作。

8、完成领导交办的其它合理任务。
岗位名称：学籍管理岗
岗位职责：负责全校学生的学籍管理和证书管理工作
工作任务：

1、新生入学事宜：核对新生报到人数、名单；录入新生相关信息，新生教务系统密码生成和发放。
2、编制专升本学生学号、班号，专升本学生教务系统密码生成和发放。

3、对学生学籍异动（包括休、复、转、退、留<降>等）作出处理意见并报批（包括文件起草、核对、存档等）。
4、学生学籍异动及相关信息修改等在教务管理系统中的日常维护。

5、负责双学位、二专业、辅修专业、进修生管理和学生证发放、补办及优惠卡管理。
6、做好新生和毕业生图像采集工作。

7、提交和备份学籍管理档案。

8、完成领导交办的其它合理任务。
