报到注册
校财务科(行政楼106)取发票
↓
注册:凭发票到本科教育科203室注册

（由于某种原因未交费的学生在报到日期内先报到，以后再补注册。）


　　 退学
院教务员填退学审批表
↓
院领导签字 
↓
教务部领导签字 
↓
主管校长、书记签字
↓
校长办公室打印成文
↓
教务部将文件发放有关部门、处办存档
↓
院系收到文件通知学生家长
↓
学生凭离校单办理手续
↓
到教务部办肄业、退学证明 
　


　　 休学、复学、留降级、保留学籍等学籍处理
学生申请(附医院证明、成绩单等)
↓
院领导签意见
↓
校区教务部公室办理 


　　 转学
学生申请系主任签意见
↓ 
院长签意见
↓
教务部联系接受学校
↓
报省教委学生处审批


　　 转系
学生申请填表（附成绩单）
↓
转出系主任签意见
↓
转入系主任签意见
↓
教务部领导签字
↓
教务部通知校区教务办
↓
校区教务部办理学籍异动
↓
院系教务员交接成绩表等


　　 试读 

学生申请、家长签意见，院教务员填试读表
↓
院领导签意见 
↓
校区教务办办理 



　　 自费出国留学（旅游、探亲）
学生申请（留学到省教委领表）填表
↓
院系领导签意见
↓
教务部领导审批
↓
计财处受培养费
↓
有关部门签意见
↓
省教委审批
↓
保卫处办护照
↓
公安厅办护照



　　 双学位报名
本科教育科203室领取报名表
↓
班主任签署意见（必修课及格）
↓
学生所在院意见（本科教育科203室）
↓
学生申请所修的院系审批


　　电子商务报名
本科教育科203室领取报名表
↓
成绩符合条件(及格)
↓
校教务办(行政楼209室)报名


　　 辅修
本科教育科203室领取申请表(一式两份)
↓
班主任签署意见（必修课及格、成绩中等以上）
↓
院办（206室）盖章
↓
辅修院系意见
↓
一份立即送交本科教育生科存档


　　重修
本院重修 　　外院重修班
↓ 　　　　↓
开学一个月内到本科教育科203　　开学两周内到开课院系办公室
室交费并领取重修通知单 　交费并领取重修通知单
↘↙ 
交任课教师


　　 免试研究生
校教务处领表
↓
填写个人简历（附成绩单）
↓
班主任签署意见（政治表现、科研能力、外语水平）
↓
交本科教育科203室院长签意见、院办盖章
↓
校教务部


　　报考研究生
本科教育科203室开介绍信
↓
各报名点领表
↓
填写个人简历（附成绩单）
↓
班主任签署意见（政治表现、科研能力、外语水平）
↓
交本科教育科203室签署意见、院办盖章（206室）
↙　　↘
本校考生的报名表由教务员统一　　　 外校考生的报名表可由考生派代表
到校教务办盖章、交研究生院　　　　　到校教务办盖章、送杭州市招办



　　 补办学生证 

本人申请（补办原因、家庭所在地等）
↓
班主任意见
↓
在4、6、10、12月的1-10日将申请、一张一寸照、5元钱交本科教育科203室
↓
教务员填写学生证
↓
教务员到校教务办盖用印章
↓
校长办公室盖章
↓
本科教育科领取学生证



　　 缓修
学生申请填表（开学两周内）
↓
院领导签意见
↓
本科教育科备案


　　 缓考
学生写申请报告（附住院证明）
↓
院领导签意见
↓
本科教育科备案


　　 院内专业选修课
本科教育科公布院内专业选修课清单
↓
各小班组织选课并报送本科教育科
↓
本科教育科整理名单并寄送给任课教师

