[image: image1.jpg]\B) Bm#pE R RPEE

Losut Tianping College of Suzhou Universily of Science and Technology

55 55 Jp B i P G

POy bR E RS Ty e B
—O0—M4E=H




目      录
1、 教学管理篇
1、 学生网上选专业选修课工作流程
2、 学生网上选全院性公共选修课工作流程
3、 学生网上选体育选项课工作流程
4、 学生查分办理工作流程
5、 学生评教工作流程
6、 办理课程重修工作流程
7、 学生申请延长学习年限工作流程
8、 学籍处理（随低年级学习）工作流程
9、 毕业管理工作流程
10、 补办毕业证明书工作流程

11、 学生证补办流程
12、 办理转专业工作流程
13、 办理自动退学工作流程
14、 办理休（复）学工作流程
15、 办理转学（转入）工作流程
16、 办理转学（转出）工作流程

17、 办理英文成绩单工作流程
18、 办理体育保健工作流程
2、 学生管理篇

1、 保留入学资格学生离校流程
2、 保留入学资格学生入校流程
3、 取消入学资格学生离校流程
4、 新生报到接待工作流程
5、 新生综合奖学金评定流程

6、 家庭经济困难学生认定流程
7、 绿色通道办理流程
8、 国开行生源地贷款流程
9、 国家奖学金和国家励志奖学金评审流程
10、 国家助学金和企业赞助金评审发放流程
11、 院级三好学生、优秀学生干部、先进班集体评定流程
12、 院级优秀毕业生评定流程
13、 校内勤工助学流程
14、 义务兵学费补偿流程
15、 学生违纪处分流程
16、 学生申诉处理流程
17、 学生意外伤害事故理赔流程
18、 综合奖学金及单项奖评定流程
19、 校企奖学金评定流程
20、 心理咨询流程
21、 大学生创业孵化基地(创业亭)入驻流程
22、 毕业生改(签)派办理流程
23、 毕业生就业方案上报流程
24、 毕业生协议书推荐表遗失补办流程
25、 毕业生离校相关工作流程
26、 毕业生户口迁出流程
27、 毕业生报到证遗失补办流程

3、 团员管理篇

1、 发展团员流程
2、 社团申请流程
3、 团员推优流程
4、 团员证补办流程
5、 申请参加志愿服务流程
6、 大学生科研立项的申请流程
4、 生活服务篇
1、 学校地理位置及交通图
2、 校园网络
3、 校园一卡通使用说明
4、 学生银行卡丢失补办流程
5、 苏州市民卡的使用说明
6、 校园安全小常识
7、 学生宿舍情况处理问答
8、 治安事故处理流程
9、 火灾事故处理流程
10、 卫生事故处理流程
[image: image2.jpg]JU PO LS L CHE Y VP

Tianping College of Suzhou Universily of Science and Technology





学生网上选专业选修课工作流程
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学生网上选全院性公共选修课工作流程
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学生网上选体育选项课工作流程
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学生查分办理工作流程
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学生评教工作流程
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办理课程重修工作流程
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学生申请延长学习年限工作流程
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学籍处理（随低年级学习）工作流程
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毕业管理工作流程
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补办毕业证明书工作流程
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学生证补办流程
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办理转专业工作流程
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办理自动退学工作流程
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办理休（复）学工作流程
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办理转学（转入）工作流程
[image: image31.jpg]|

e loe #1055 Ak

AN
=

4

I B AT R R

RS

|

Y

e N R % ¥

A 4

A 4

Y

M kIR B R E
EERGAT L

Y M
BT RESCA R

RIS VEEIPS
P55 Kb o T B R
AL

o





[image: image32.jpg]JU PO LS L CHE Y VP

Tianping College of Suzhou Universily of Science and Technology





办理转学（转出）工作流程
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办理英文成绩单工作流程
[image: image35.jpg]% e 3046 R FT D P SC R 4

PR SO GUR, B ORI BT B A

Yv?
J&}
%-\-

Z I 18] — J&

55 M LSt i A% i

g

2 A A 28 4 b AT 4

A0 }
HH






[image: image36.jpg]JU PO LS L CHE Y VP

Tianping College of Suzhou Universily of Science and Technology





办理体育保健工作流程
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保留入学资格学生离校流程
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保留入学资格学生入校流程
[image: image41.jpg]|

L

B0 2EF

i
7]

H

A 4

DR BN 27 BE M N RS T i PR 31 %

A 4

A 4

PR HH T SUBCOR BN 7 B A% N RS T8 1

AE:
Jt

|
|

P (B Es
<E{EER
%E%mmmuﬁ
#%,z.,.mm.&mzm
Fh e
Bl
ERans
VS aps
<X s
B AR
B mm
IR R <L





[image: image42.jpg]JU PO LS L CHE Y VP

Tianping College of Suzhou Universily of Science and Technology





取消入学资格学生离校流程
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新生报到接待工作流程
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新生综合奖学金评定流程
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家庭经济困难学生认定程
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绿色通道办理流程
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国开行生源地贷款流程
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国家奖学金和国家励志奖学金评审流程
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国家助学金和企业助学金评审发放流程
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院级三好学生、优秀学生干部、先进班集体评定流程
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院级优秀毕业生评定流程
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校内勤工助学流程
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 义务兵学费补偿流程
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学生违纪处分流程
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学生申诉处理流程
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学生意外伤害事故理赔流程
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综合奖学金及单项奖评定流程
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校企奖学金评定流程
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心理咨询流程
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大学生创业孵化基地（创业亭）入驻流程
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毕业生改（签）派办理流程
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毕业生就业方案上报流程
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毕业生协议书推荐表遗失补办流程
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毕业生离校相关工作流程
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毕业生户口迁出流程
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毕业生报到证遗失补办流程
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发展团员流程
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社团申请流程
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团员推优流程
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团员证补办流程
[image: image99.jpg]] ——{iﬁ%ﬂﬂﬁﬁﬁi$%bﬁ J

I

AN A5 T H 3 I UE % AR

A\ 4

s S A e A H O A B A

A 4

A 4

bt I Z= g8 — Jp B





[image: image100.jpg]JU PO LS L CHE Y VP

Tianping College of Suzhou Universily of Science and Technology




 

申请参加志愿服务流程
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大学生科研立项的申请流程
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  学校地理位置及交通图
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校园网络

学校网址：http://tpxy.usts.edu.cn/

学生工作处：http://tpxy.usts.edu.cn/tpxsc2013/xsc.html
本科招生网：http://zsb.usts.edu.cn/2013/
就业指导中心：http://tpxy.usts.edu.cn/jyzd/
党建之窗：http://tpxy.usts.edu.cn/tpdj/index.asp/

教务处：http://tpxy.usts.edu.cn/jwc/
教务管理系统：http://tpjw.usts.edu.cn/(yxhj1g45a4klvnvcczjn0d45)/default2.aspx

图书馆：http://library.usts.edu.cn/

校网中文论文数据库：http://library.usts.edu.cn/dbs/chinadbs.html

校网外文论文数据库：http://library.usts.edu.cn/dbs/endbs.html

苏科网上报告厅：http://library.usts.edu.cn/dbs/wave.html

后勤管理服务平台：http://zwc.usts.edu.cn/guest/index.asp

校园一卡通资助服务系统：http://card2.usts.edu.cn/homeLogin.action

文化素质教育基地：http://tw.usts.edu.cn/others/jyjd/

各部门电话黄页：http://web.usts.edu.cn/news/News-View.asp?NewsID=85

各学院网址查询：http://unit.usts.edu.cn/
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校园一卡通使用说明

1、什么是校园一卡通？

苏州科技学院校园一卡通是师生在校内消费和身份识别的载体。在学校范围内，凡有现金、票证或需要识别身份的场合均可由一张校园卡来完成。随着系统的建设和完善，校园卡将逐步整合和取代传统使用的各种证卡，具有个人消费、充值圈存、图书借阅、身份识别等各类功能，成为个人的综合信息服务平台，实现“多卡合一、一卡通用、一卡多用”。

2、我校一卡通还有什么特点？

校园一卡通是我校与苏州电信、工商银行共同开发建设的系统，于2011年9月正式进入试运行，并在逐步完善和扩展功能。我校在苏州高校范围内第一个实现了手机一卡通的功能，苏州电信定制的天翼手机上特别集成了一卡通的全部功能，使用天翼手机即可在校内实现各种消费和身份识别的功能；天翼手机还实现了苏州市区范围内的交通、超市、餐饮和娱乐等小额消费的即时支付（即“苏州通”功能），极大方便了师生的出行；此外，通过天翼手机可查询一卡通余额、消费信息、接受学校各类通知，查询教学相关信息等。

3、如何领取校园一卡通？

开学当天即可领取，当天办理各项入学手续后请不要忘记领取一卡通，以便正常进行食堂刷卡、身份识别等功能。学校提供一卡通主卡，苏州电信提供一卡通副卡（新生自愿办理）。  
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学生银行卡丢失补办流程
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苏州市民卡的使用说明

苏州市民卡是苏州市政府免费发放给市民，用于办理相关个人社会事务和享受公共服务的多功能、复合式的智能IC卡。参保了苏州社保的新生，每人都将有一张苏州市民卡。市民卡的功能很多，主要介绍以下几个功能：

1、 交通卡

大学生通过给苏州市民卡充值，可以刷卡搭乘公交车并享受6折优惠、搭乘地铁享受9.5折优惠。

2、 园林卡

1、 新生凭学生证（须当年注册，且有效期内）至指定办理地点，现场照相，并缴纳年费120元和苏州市民卡B卡工本费18元，即开通园林年卡功能。

2、 持卡可游览下列园林景点：虎丘山风景名胜区、拙政园、留园、狮子林、网师园、沧浪亭、艺圃、耦园、怡园、五峰园、东园（动物园）、石湖景区（上方山森林公园、石佛寺、楞伽塔院）、天平山风景名胜区、枫桥风景名胜区。一年内可游览100次。

3、 办理时间：每年6月和12月（双休日照常办理）。使用年限：每年6月办理的，使用期限至次年6月30日；每年12月办理的，使用期限至次年12月31日。

4、 办理地点：

苏州公园：（公园北部裕斋茶室内）民治路26号

桐泾公园：桐泾南路桐泾公园门口

苏州市民卡星海生活广场服务中心：轨道交通星海广场站2号出口处（工业园区星海生活广场南区负二层A206-2）电话：65212623

苏州市民卡服务中心：三香路188号东润大厦1楼（华侨饭店西）电话：68633733

团体预约办理联系电话：65240701

3、 公共自行车卡

苏州市的部分公交站台附近都设有公共自行车停放站，市民可通过市民卡租用公共自行车。

4、 社会保障卡

新生可通过市民卡去各大医院挂号、开药等。

如需了解市民卡的更多功能，请登录www.szcic.com
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校园安全小常识
1、 注意防盗

1、 入学后立即将现金存入银行。银行卡加密码，银行卡与身份证分开存放。

2、 妥善保管好个人的手提电脑、手机等贵重物品。

3、 发现有人以找人名义溜窜宿舍，应引起足够警觉，并提醒周围同学注意防范。

4、 发现门窗及门锁损坏，要及时向宿舍管理员报修。

5、 不要购买流动人员上门推销的物品，以防上当受骗或丢失财物，若遇推销应立即报告楼内值班人员。

2、 注意防骗

开学之际，是诈骗案件易发时段。

常见的诈骗方法主要有：

1、 作案人通常自称外地务工人员，因钱财丢失或与同伴失去联系等无法回家，向学生寻求帮助。

2、 借用学生的银行卡，谎称让家长将钱打到学生的银行卡上，并套取银行卡的密码，伺机脱身将卡内的钱取走。

3、 注意提防冒充学校工作人员、学生会（社团）干部的不法分子以检查等名义实施诈骗。
3、 注意防火

1、 宿舍内禁止使用明火，禁止使用电炉、“热得快”、电热杯、电热毯等电热器具，不允许私拉电线，不存放易燃易爆物品。

2、 正确使用充电器和变压器，用完后须将其从电源上拔掉，以免发热起火。

3、 正确使用灭火器（拔出插销、对准火源、保持距离、按下把手）；无法确定火源或控制火势时，应迅速有序撤离危险区，并及时报警。

4、 特别提醒同学们要爱护学校所有的消防安全设施。

4、 注意人身安全

1、 遵守学校道路交通管理规定，注意交通安全，以免发生交通事故。

2、 外出时，注意不要乘坐非法营运车辆（如小型面包车、机动三轮车等），以保证交通安全。

3、 如外出最好结伴同行并把目的地告诉其他同学。

4、 夜晚最好避免在人迹稀少的路段独行。

5、 其他

1、 严格遵守学校的住宿规定，不要在校外私自租房住，以防意外发生。
2、 不要在校外网吧、歌舞厅等娱乐场所逗留，以免被社会不轨人员侵害。

3、 注意学习安全知识，经常浏览保卫处网页，预防和防范小常识，掌握自身防范的基本知识和技能。
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学生宿舍情况处理问答

1. 发现宿舍内出现火情怎么办？

答：立即切断配电控制的电源，拔掉总电源，同时疏散学生，利用现有的灭火器材进行初期灭火。如果火情重大，需要拨打火警电话119。如现场有人受伤，应立即拨打120送往医院治疗。遇到因电器起火的，严禁用水浇灭。

2. 遇到宿舍内斗殴事件怎么办？

答：拨打校保卫处电话，保安要做好劝阻工作，并且关好大门，防止外冲内出，把闹事者带到办公室隔离。如发现有受伤者，要立即送往医院医治。

3. 遇到学生在宿舍内起哄闹事怎么办？

答：第一时间报请辅导员或班主任老师前往出事地点，并及时通知公寓管理人员，在老师和管理人员未到场的情况下，要先对同学进行劝解，安抚同学情绪，同时对发生事件的楼层、房间、人员进行全面了解，配合老师和学校有关部门进行后续处理。

4. 发现学生宿舍有被盗情况怎么办？

答：如果盗窃人员还在的话，应保持冷静，设法看清犯罪嫌疑人的相貌、衣着、打扮、身体特征和人数，并且及时通知保卫处。在案情发生后，必须保护好案发现场，便于调查。

5. 学生在宿舍内突发疾病怎么办？

答：看到学生突发疾病，要组织同学将其送往校医院治疗，情况特别紧急的时候要负责将同学送至医院，并及时通知宿舍管理员和辅导员老师。

6. 学生在宿舍区域发生触电事件，怎么办？

答：首先设法安全地切断电源，在切断电源前，严禁其他人员接触触电人员，同时用绝缘物体进行营救。及时拨打120请求急救，并同时报告学生公寓管理人员。

7. 在宿舍范围内看到有非法贴大小字报的行为，怎么办？

答：在宿舍区域发现后，应及时地将大小报拿下并妥善保管，对贴大小字报的地点、时间、内容做好记录，并向宿舍管理人员报告情况。

8. 在宿舍内发现有推销人员怎么办？

答：获悉情况后立即报告保卫处，对大门进行严格控制，通知其他同学在确保安全的情况下对其进行跟踪，由保安把其带到公寓管理办公室，要求推销人员对卖出的商品找到买主，并要求同学退回商品。

9. 看到有外来人员在宿舍散发传单怎么办？

答：通知宿舍管理人员，并对其行为进行制止，若不听劝阻通知保安将其带到校保卫处处理。

10. 在检查卫生时候看到学生使用违章电器怎么办？

答：如果同学在宿舍，当即将违章电器没收，交到公寓管理办公室处理。如果同学不在，将班级、学生宿舍、床位等信息通报辅导员进行后续处理。

11. 在宿舍巡查时看到有同学将垃圾放在楼道门口，怎么办？

答：确定垃圾确为该宿舍人员放置后的，敲开门口，教育学生要自己将垃圾带下楼梯，在教育活动中严禁发生争吵和肢体冲突。

12. 在下雨天或节假日，有些同学们将自己的自行车随意停放在公共区域，怎么办？

答：在知道何人停放的情况下，通知同学将车取走。若无法确认物主，就把自行车移动至停车区，如果车辆过重，可以锁上，并贴告示，让学生本人自行前往值班室领取钥匙，同时接受批评教育。

13. 遇到楼层夹板漏水，怎么办？

答：首先搞清楚是自来水管爆裂还是消防水管爆裂，然后告知宿舍管理员在积水处贴出告示，让同学谨慎行走，同时通知维修人员及时整修 。

14. 看到有同学在宿舍擅自经营打印、复印生意，怎么办？

答：及时将情况反馈至宿舍管理人员，宿管员进入宿舍了解情况，劝阻同学不要在宿舍区从事经营活动，同时将学生名字、班级报告辅导员。

15. 发现同学在宿舍私自养殖仓鼠和狗等宠物，怎么办？

答:及时向宿舍管理人员报告，宿管员了解情况后，将同学情况、班级通知辅导员，限时将宠物搬出宿舍，以防传染病和宠物伤人事件。
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治安事故处理流程
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火灾事故处理流程
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卫生事故处理流程
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