华侨大学厦门校区教务处各相关科室主要办事项目及工作流程
1、 教务科（责任人：陈扬帆）
· 学期课程安排程序



· 临时调课申请程序：（至少提前一天提交申请）


· 临时教室借用申请程序：（至少提前一天提交申请）
· 教师



△学生


· 期末考试（含补考）安排程序


· 跨学科校选修课安排程序


· 国家级、省级各类考试程序


2、 学务科（责任人：饶丹晶）
1、 教师：

· 学生课程成绩补报申请程序：(办理时限为1周内)


2、 学生：

（1） 学籍异动程序：
· 转学（以转出我校为主）





· 转专业（同校区内转专业）(办理时限为1周内)



· 转专业（两校区间的转专业）(办理时限为1周内)




· 休学(办理时限为1周内)



注：学生休学一般以一年为限，最多不超过两年，休学一年后需继续休学者，应重新办理休学申请手续，休学期满未办理复学
者，视为自动退学。离校手续开出后，请在2周内办完。
· 保留学籍(办理时限为1周内)



注：保留学籍年限为一年，且只允许保留学籍一次。保留学籍期满未办理复学者，视为自动退学。

· 退学(办理时限为1周内)


注：1、申请退学者必须提交家长亲笔签名同意书；2、因病申请退学者必须提供医院诊断书；3、学满一年以上退学的学生，学校在学生办理退学手续后，发给肄业证书。逾期办理离校手续的，学校不予负责。4.提交申请材料时请附上成绩单一份。
· 复学(办理时限为1周内)


· 境外生学分替代申请(办理时限为1周内)


（2） 办理相关证明
· 出具中英文成绩单程序（办理时限为1周内）


· 出具在学（或学籍）证明程序（办理时限为1周内）


· 学生查询个人成绩、选课、学费等


· 学生办理双学位双专业修读手续（申请时间：第三学期）
学生前一年半学习成绩绩点，文科学生达到或超过4.00、理工科学生达到或超过3.80者，可以申请修读第二学位或第二专业。如符合以上条件的申请人数未达到招收名额，其余额可由学习成绩绩点在3.7或以上的文科学生，学习成绩绩点在3.5或以上的理工科学生申请，教务处、第二学位(第二专业)开班学院共同审核，按照成绩绩点（也参考学生成绩在班级排名），从高到低录取，直至招满名额为止。



三、教质科（责任人：李金杰）
1、学生：

· 请假手续（一周及以上）程序




1、教师：

· 学生日常考勤程序：


学生旷课累计达10学时时，学生所在学院应对学生给予警示；

学期末各学院教学秘书应对本学期考勤情况进行汇总报教务处教质科转交，旷课达到20学时及以上者应同时报送《旷课处分事实认定表》。
3、 实践教育科: （李金杰）
· 英语、高等数学等竞赛项目组织工作流程图




厦门校区教务处投诉渠道与办法：

      1、厦门教务处投诉电话，电话号码：6161158  
2、厦门教务处投诉电子邮箱，邮箱地址：hrx@hqu.edu.cn；
     3、厦门教务处投诉接待日：每周二下午
























学务科负责通知学生本人办理离校手续















































对方省教育主管部门批准








对方学校同意公文，福建省教育厅批准





学务科负责进行更正





由教务处


负责人审批





由任课教师填写“学生课程成绩补报申请表”，并提供“学生成绩报告单”（或相关资料），上交学务科





发联系函，根据对方学校要求邮寄相关资料








填写《福建省高等学校转学申请表》（网上下载）





申请上交学务科审核，由教务处处长审批








学生所在学院教学院长负责审核





学生本人提出书面“转学申请”



































学务科出具“转学的证明”





境外生入学后、境内生入学半年后，可申请转专业（授理时间：每学期第1、19-20周）





转出学院和转入学院审核并签署意见，表格递交学务科





学生本人填写 “转专业申请表”


（表格在学务科领取）





学务科负责通知学生本人并办理转专业相关手续





教务处处长审批，分管校领导批准





由主校区教务处统一组织转入学院审核并签署意见








教务处领导审批，分管校领导批准





学务科负责通知学生本人并办理转专业相关手续





学生本人填写 “转专业申请表”


（表格在学务科领取）





转出学院分管领导审核并签署意见，表格递上交学务科





境外生入学后、境内生入学半年后，可申请转专业（授理时间：每学期第1、19-20周）








因病、家庭经济困难、创业等原因需要中断学业的可申请休学





学务科负责通知学生本人，办理离校和休学手续








学生填写“休学申请表（学务科领取表格或网上下载）





学生所属学院分管领导审核并签署意见





表格上交学务科审核，由教务处负责人审批





因出国留学等原因（需附留学证明材料），中断学业的可申请保留学籍





表格上交学务科审核，由教务处负责人审批





学生所属学院分管领导审核并签署意见





学生填写“休学申请表（学务科领表或网上下载）








学务科负责通知学生本人，并办理离校和保留学籍手续





表格上交学务科审核，由教务处处长审批，分管校领导批准





学生所属学院分管领导审核并签署意见





由学生本人填写“退学申请表”并附成绩单一份（学务科领取表或网上下载）





学务科负责通知学生本人，并办理离校和退学手续





表格上交学务科审核，教务处负责人审批




















学生所属学院分管领导审核并签署意见





学生本人填写“复学申请表”


（学务科领取表格或网上下载）








学务科负责通知学生本人，并办理复学手续





各学院教学秘书安排各专业专业课程上课时间、地点报教务科





教务组审核、并负责打印各学期课程表发放各学院





各学院教学秘书将课程表分发给任课教师和学生





中英文成绩单交学务科审核并加盖公章





学生根据学院提供的原始成绩单，参照网上格式打印出中英文成绩单





学生在教务处主页下载指定表格





到财务处缴交相关费用，在学务科表领取中英文成绩单





学生持学生证领取相关证明





由学务科负责审核，并出具相关证明





学生填写请假单，附相关证明材料，








在校生由于出国、找工作、参加考试等原因，学生本人到学务科填写学籍证明书等基本信息





班主任和学院分管领导审核并签署意见








上交教质科，教务处领导审批











教质科办理登记手续，换取准假通知书





将准假通知书的一联回执给学院教学秘书，另一联自行保管





假满后到本人持一卡通到教质科办理销假手续。





任课教师负责每节课的点名








教师每月初将任课班极点名单报送学生所属学院教学秘书








每月中旬学院教学秘书将统计结果反馈学生本人并报送教质科备案





每月教务办（成绩管理组）将统计和处理结果向学生公布





教务科统一安排校公共课上课时间、地点





各学院教学秘书根据本学院各专业的教学计划作好计划内开课（指派开课学院、指派任课教师）





























教务处领导审批












































班长将报名资料按规定报送实践科





登陆华侨大学教务处网页





点击“教学管理系统”





点击“成绩查询”





输入学生本人学号和密码





学生领取转专业通知，到转入学院教学秘书办理课程学分转入及补修等手续





学生领取转专业通知后到转入学院教学秘书办理课程学分转入及补修等手续





由教务处及第二学位(第二专业)开课学院共同审核








学生本人填写“双学位双专业申请表”，（学务科领取表格或在网上下载），并提交学生本人学分绩点表 











学生到开课学院领取第二学位(第二专业)课程修读表





表格上交学务科审核，归档后交回学院办理替分手续





学生所属学院分管领导审核并签署意见





学生本人填写“境外生以选修课学分代替专业必修课程申请表”（学务科领表或网上下载）





到教务处领表也可在网上下载








实践科负责通知班级领取准考证





组织竞赛，竞赛结束后公布获奖情况








获奖者持有效证件到实践科领取证书并提供相关帐户








实践科负责统一下发文件，学院负责组织学生报名





学院负责人审核





任课教师填写“调课申请表”





教师网上申请补课教室





教师登陆网站查询指派地点


并根据指派的教室完成补课





工作人员根据教师补课时间网上指派教室





教务科工作人员根据申请时间指派教室





教师网上提交教室申请





教师登陆网站查询指派地点





学生网上提交教室申请





学生登陆网站查询指派地点





工作人员根据申请时间指派教室





学生提交教师至少提前一天网上提交教室申请书面教室借用申（辅导员负责审核）





教务科将期末考试安排通知学院及相关部门





教务科审批各学院上报的考试时间并指派考试教室





学院教学秘书根据公共课考试安排在规定的时间内上交本学院各专业其他课程的考试时间安排





教务科将公共课考试安排和通知发各各学院教学秘书





教务科安排公共基础课考试的时间和地点





开学第二周开放系统给学生选课（试听2周，至第五周周一关闭），负责最后确认本学期正式开设校选修课课程





教务科负责审批及安排上课时间地点，并进行网上公布





任课教师在指定时间内通过网络申报下学期所开设校选修课程





考试结束后公布成绩并发放相应的证书





组织


考试


竞赛





工作人员负责通知班长到教务组领取准考证及考试注意事项





班长按文件规定事项将班级报名资料报送教务科，完成报名工作





教务科统一下发文件，学院负责组织班级进行报名
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