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厦    门    大   学（       ）  

 

 

(2014)厦大教 90 号 

 

关于启用本科生师生服务端学籍信息核对关于启用本科生师生服务端学籍信息核对关于启用本科生师生服务端学籍信息核对关于启用本科生师生服务端学籍信息核对、、、、    

学籍异动办理功能的通知学籍异动办理功能的通知学籍异动办理功能的通知学籍异动办理功能的通知    

 

各学院、同学们： 

为了进一步简化手续，提高服务效率，教务处对原有学籍管

理相关流程进行优化，并在厦门大学师生服务端

（http://ssfw.xmu.edu.cn/）本科生学籍管理模块启用学籍信

息修改和休学等学籍异动网上申请、审批的功能。现将功能使用

介绍如下： 

一一一一、、、、    学籍信息修改操作流程学籍信息修改操作流程学籍信息修改操作流程学籍信息修改操作流程    

（（（（一一一一））））登陆师生服务端登陆师生服务端登陆师生服务端登陆师生服务端，，，，点击进入点击进入点击进入点击进入““““学生基本信息学生基本信息学生基本信息学生基本信息————————学籍学籍学籍学籍    

信息信息信息信息””””模块模块模块模块。。。。    

教务处 

通知 
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师生服务端登陆的用户名和密码与信息门户一致，界面见图

1。进入学籍信息模块后，你将看到基本信息、在校信息、入学

信息、联系方式四个栏目，在未作修改前呈现的信息均为录取采

集的信息。请认真核对所有信息，如信息有误需要更改，可按相

应要求申请修改。 

图图图图1111：：：：师生服务端登陆界面师生服务端登陆界面师生服务端登陆界面师生服务端登陆界面 

    

（（（（二二二二））））不同类型字段修改操作流程不同类型字段修改操作流程不同类型字段修改操作流程不同类型字段修改操作流程    

1.姓名、性别、出生日期、身份证号、民族 

按照《福建省教育厅关于进一步做好高等教育学历证书即

时电子注册工作有关事项的通知》（闽教学（2011）24号）要求，

姓名、性别、出生日期、身份证号、民族等五个字段如与实际不

符，需要学生填写《福建省高等学校学生学籍信息变更申请（确

认）表》（简称申请表）并按要求附证明材料（见表1）。 

hp
附注
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图图图图2222：：：：学籍信息模块界面学籍信息模块界面学籍信息模块界面学籍信息模块界面 

①申请人请在要修改的字段上输入拟要更新的信息，点击保

存并输入申请理由后确认提交，打印系统自动生成的申请表（手

写签名）。 

②申请人持申请表和证明材料原件、复印件2份到教务处学

务科申请更改（嘉庚三14楼），原件由教务处当场核验后退回学

生。 

③学校报省教育厅审核。 

④教育厅审批通过，学生在学信网的相关信息更新后，我校

教务系统才能相应进行变更。届时学生成绩单、毕业证、学位证

等才会采用学生变更后的信息。 
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表表表表1111：：：：学籍信息修改需提供的证明材料学籍信息修改需提供的证明材料学籍信息修改需提供的证明材料学籍信息修改需提供的证明材料    

 

2.在校信息和入学信息等灰色不可编辑字段 

在校信息和入学信息等灰色不可修改字段，如有误，请与教

学秘书确认信息。 

3.联系方式等可编辑字段 

联系方式等可编辑字段如有误或空白的，可以直接在要修改

的字段上输入拟要更新的信息，点击保存并输入申请理由后确认

提交，提交后信息即可生效。 

二二二二、、、、学籍异动操作流程学籍异动操作流程学籍异动操作流程学籍异动操作流程    

学生在校期间离校或离校后返校的，如因下列原因，则分别

字段字段字段字段    错误原因错误原因错误原因错误原因    提供材料提供材料提供材料提供材料    

姓名 

高考报名信息采集阶

段误填 

学校招生办出具的证明、考生原毕业学校证明、县级招生部

门证明、市级招生部门证明、级招生部门证明（在申请表上

盖章）、 学生本人身份证、户口簿、高考准考证、由派出

所提供的户籍证明、高考报名登记表、学生高考录取花名册

复印件 

性别 

出生日期 

身份证号 

民族 

姓名 

入学后更改 

福建省高等学校学生学籍信息变更申请（确认）表（不需各

级招生部门盖章）、一份描述更改原因或过程的说明书、 户

口本、新身份证、旧身份证复印件、公安机关出具的相关证

明、高考报名登记表 

出生日期 

身份证号 

民族（汉族改

为少数民族） 

身份证号 在校期间移民台港澳 

福建省高等学校学生学籍信息变更申请（确认）表（不需各 

级招生部门盖章）、高考报名登记表、迁出证明（盖有出入 

境或公安局公章的证明）、新旧证件复印件、个人信息变更 

申请书。 
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需要办理相应的学籍异动手续。 

（（（（一一一一））））保留入学资格保留入学资格保留入学资格保留入学资格、、、、恢复入学资格恢复入学资格恢复入学资格恢复入学资格、、、、放弃入学资格放弃入学资格放弃入学资格放弃入学资格    

1.适用对象：未获得学籍的新生 

2.操作流程  

①申请人填写对应申请类别的申请表（手写签名、附相关

证明材料）（见表2）。 

②申请人持录取通知书、身份证和申请表（附证明材料）

交至学院教学秘书；如是未报到的学生，由教学秘书代为填写。 

③学院教学院长审批同意并在申请表签字盖章后，院系教

学秘书在教务处管理系统“学籍管理-学籍异动-学籍异动管理”

进行异动登记,录入学号、异动类别、异动原因、异动情况说明、

院系批文时间等，并点击审核通过。（见图3） 
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图图图图3333：：：：学院服学院服学院服学院服务端学籍异动登记界面务端学籍异动登记界面务端学籍异动登记界面务端学籍异动登记界面 

④申请人持申请表和本人证件前往教务处学务科办理终

审。如学院处理的，由学院统一报送。 

⑤教务处领导审批同意并在申请表签字盖章后，学务科经

办人在教务系统操作，出具保留（恢复/放弃）入学资格证明。 

3.教务处受理时间 

学期结束前1个月和开学3个月内每周周二。其中，未经请

假、请假未获批或请假逾期两周未报到视为放弃入学资格的，学

院于规定报到时间后第三周集中处理并报送教务处。 

((((二二二二））））休学休学休学休学、、、、复学复学复学复学    

1. 适用对象 

休学适用于因生病、校际交流等原因需离校3个月以上的学 

生，复学适用于学生休学期满返校的学生。 

2.操作流程 

①申请人进入师生服务端，点击进入“学籍异动信息-学籍

异动申请”模块，填写异动类型、起止时间、异动申请说明后点

击提交。提交后打印填写系统对应申请类别的申请表。（见图4） 
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图图图图4444：：：：学生学籍异动申请界面学生学籍异动申请界面学生学籍异动申请界面学生学籍异动申请界面    

②申请人持本人学生证或校园卡以及打印的申请表（需手写

签名，附相关证明材料，见表2）至院系教学秘书。 

③学院教学院长审批同意并在申请表签字盖章后，院系教学

秘书在教务系统操作。 

④学生持申请表和本人证件前往教务处学务科办理终审。 

⑤教务处领导审批同意，并在申请表签字盖章后，学务科经

办人在新系统操作，出具休学或复学证明，以供办理离（返）校

手续证明。如公派出国出境交流学习的学生，可以在休学或复学

手续办理完毕后，到教务处在《厦门大学本科生出国出境审批表》

保留学籍或恢复学籍一栏加盖教务处证明章。 

3.教务处受理时间 

学期结束前1个月的每周周二或开学1周内。因病休学不受

此限。 

（（（（三三三三））））退学退学退学退学    

1.适用对象：申请退学或按规定应予退学处理的学生所在

学院。 

2.学生申请退学的操作流程 

①申请人进入师生服务端，点击进入“学籍异动信息-学籍

异动申请”模块，填写异动类型、起止时间、异动申请说明后点

击提交。提交后打印填写系统对应申请类别的申请表。 

②申请人持本人学生证、校园卡以及打印的申请表（需手写

签名，附相关证明材料，见表2）至院系教学秘书。 
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③院系教学秘书出具该生在校期间学习情况资料，并由辅导

员出具该生在校表现及思想辅导过程的说明。学院教学院长、分

管学生工作副书记审批同意并在申请表签字盖公章后，院系教学

秘书在新系统操作。 

④学生持申请表（附相关证明）和本人证件前往教务处学务

科。 

⑤教务处领导审批同意后报送校长办公会讨论。 

⑥校长办公会讨论通过后，学务科经办人在教务系统操作，

出具退学证明和离校手续单。 

3.按规定应予退学处理的操作流程 

①院系教学秘书填写《厦门大学本科生退学报告表（学院专

用）》，说明该生在校期间学习情况，并由辅导员出具该生在校表

现及思想辅导过程的说明。 

②学院教学院长、分管学生工作副书记审批同意并在申请表

签字盖公章后，由教学秘书在教务处管理系统“学籍管理-学籍

异动-学籍异动管理”进行异动登记,录入学号、异动类别、异动

原因、异动情况说明、院系批文时间等，并点击审核通过。 

③学院报送退学报告和相关材料至教务处学务科。 

④教务处领导审批同意后报送校长办公会讨论。 

⑤校长办公会讨论通过后，学务科经办人在教务系统操作，

出具退学证明和离校手续单。 

4.退学的学生持退学证明和离校手续单，到各部门办理相应
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手续后，把盖章后的手续单交回教务处学务科，由教务处学务科

负责为学习年限超过1年（含1年）的退学学生发放肄业证书，如

未交回离校手续单，肄业证书不给予颁发，后果由学生本人承担。 

5.教务处受理时间 

开学至学期结束前1个月的每周周二。 

（（（（四四四四））））注销学籍注销学籍注销学籍注销学籍    

1.适用对象：死亡学生所在学院 

2.操作流程  

①由院系教学秘书填写《注销学籍申请表》，并附证明材料。 

②学院教学院长审批同意并在申请表签字盖章后，院系教学

秘书在教务处管理系统“学籍管理-学籍异动-学籍异动管理”进

行异动登记,录入学号、异动类别、异动原因、异动情况说明、

院系批文时间等，并点击审核通过。 

③学院持申请表和证明材料前往教务处学务科办理终审。 

④教务处领导审批同意，并在申请表签字盖章后，学务科经

办人在教务系统操作。 
表表表表2222：：：：学籍异动详细说明学籍异动详细说明学籍异动详细说明学籍异动详细说明    

学籍异学籍异学籍异学籍异

动类型动类型动类型动类型    

适用适用适用适用    

对象对象对象对象    
须提供的材料须提供的材料须提供的材料须提供的材料（（（（原件扫描件原件扫描件原件扫描件原件扫描件））））    须填写的表格须填写的表格须填写的表格须填写的表格    

教务处受理时教务处受理时教务处受理时教务处受理时

间间间间    

保 留 入

学 资 格

（分3种

情况 ） 

新生 

因病：二级甲等以上医院及校医院

提供的不能坚持学习的证明 厦门大学本科

生保留入学资

格申请表 

开学1周内 因出国、出境：对方学校录取通知

书 

因服兵役：服兵役的证明文件 
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学籍异学籍异学籍异学籍异

动类型动类型动类型动类型    

适用适用适用适用    

对象对象对象对象    
须提供的材料须提供的材料须提供的材料须提供的材料（（（（原件扫描件原件扫描件原件扫描件原件扫描件））））    须填写的表格须填写的表格须填写的表格须填写的表格    

教务处受理时教务处受理时教务处受理时教务处受理时

间间间间    

放弃入

学资格 

新生/保留入

学资格期满

放弃恢复入

学资格者 

有关放弃入学资格的证明（因病放

弃者需提供二级甲等以上医院及校

医院提供的不能坚持学习的证明） 

厦门大学本科

生放弃入学资

格申请表 

开学3个月内 

恢复入

学资格 

因故保留入

学资格期满

申请重新入

学者 

有关保留入学资格的证明（因病保

留入学资格者须提供二级甲等以上

医院及校医院提供的病愈可在校学

习的证明） 

厦门大学本科

生恢复入学资

格申请表 

①学期结束前1

个月内的每周

周二；②开学1

周内 

休 学 

（ 保 留

学 籍 ）

（分3种

情况） 

①因病不适

合在校学习 

二级甲等以上医院及校医院提供的

不能坚持学习的证明 

厦门大学本科

生休学申请表

（因病休学） 

每周周二 

②因公派交

流（含国内校

际交流）学习 

对方高校的接收函 

厦门大学本科

生休学申请表

（公派交流学

习） 

①学期结束前1

个月内的每周

周二；②开学1

周内 

③因私出国、

出境、自主创

业、征兵入伍

等原因 

须家长签字，并提供相关证明 

厦门大学本科

生休学申请表

（因其他事由

休学） 

①学期结束前1

个月内的每周

周二；②开学1

周内 

复 学 

（分3种

情况） 

①已恢复健

康，适合返校

学习 

须提供二级甲等以上医院及校医院

提供的病愈可在校学习的证明 

厦门大学本科

生复学申请表 

①学期结束前1

个月内的每周

周二；②开学1

周内 

②结束公派

交流 （含国

内校际交流）

学习返校 

 

③因其他事

由休学者复

学 

须家长签字，并提供相关证明 

退 学 

（分2种

情况） 

①申请退学

的学生 

 

申请退学，需说明原因并附相关证

明材料，并需学生本人和家长手写

签名；学院需认真做好学生的思想

工作，并详加叙述对退学处理的过

程及讨论意见 

厦门大学本科

生退学申请表 
开学至学期结

束前1个月的每

周周二 
②应当退学

学生的所在

学院 

学院对退学处理的详细过程及讨论

意见（须详加叙述退学的具体事由

及依据），并附相关材料（成绩单、

学业警示、学籍批复等） 

厦门大学本科

生退学报告表

（学院专用） 
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学籍异学籍异学籍异学籍异

动类型动类型动类型动类型    

适用适用适用适用    

对象对象对象对象    
须提供的材料须提供的材料须提供的材料须提供的材料（（（（原件扫描件原件扫描件原件扫描件原件扫描件））））    须填写的表格须填写的表格须填写的表格须填写的表格    

教务处受理时教务处受理时教务处受理时教务处受理时

间间间间    

注销学

籍 

死亡的学生

所在院系 
死亡证明 

厦门大学本科

生注销学籍申

请表 

不受限制 

如学生在外地或国外不能到校办理，可以在师生服务端申请

后点击“添加附件”上传申请表和证明材料扫描件至教务系统，

并委托他人代办。办理时需向学院提供委托书和双方身份证复印

件。 

此外，学生在本科师生服务端申请学籍异动后，可在学籍异

动查询页面实时查看审批进度，也可在院系审核之前在学籍异动

申请界面撤销申请。 （见图5）   

图图图图5555：：：：学生学籍异动审批进度查询界面学生学籍异动审批进度查询界面学生学籍异动审批进度查询界面学生学籍异动审批进度查询界面 

学院和学生在使用过程中如遇到问题，请拨打2182252。 

                                         教务处 

                                      2014年10月8日 

教务处 2014 年 10 月 8 日印发 

 




