杭州师范大学学生发展与服务部


学生发展与服务部学生工作流程指南

前     言

近期，学生发展与服务部下辖的学工部、学生处、就业指导与服务中心、学生心理健康教育咨询中心、学生资助中心从服务层面编写了与学生学习生活密切相关的工作流程指南。编写目的意在方便师生了解工作程序，规范校内办事，提高工作效率。

此次编写的流程指南按照内容分为五个系列25张图表。一是学工部、学生处的学生奖、惩（7张图）；二是资助中心的学生国家励志奖学金、助学贷款、学费减免（5张图）；三是就业指导与服务中心的就业指导、学生创业入园、毕业生就业和学生档案管理（5张图）；四是心理教育咨询中心的学生心理危机干预、个体团队预约咨询服务（3张图）；五是学生日常事务服务（5张图）。流程指南图发布在杭州师范大学学工部、学生处网、杭州师范大学就业创业网和学生网络社区相对应的栏内。请学院转载至院网，并通过短信、QQ等方法告知班级和学生。

我们将虚心听取广大师生的意见和建议，不断完善内容，对新扩展的学生工作及时补入流程指南。

我们的工作需要您的支持。

                                2012年2月16日

工作流程指南图见下：

学生发展与服务部学生处流程与指南

国家奖学金评比
负责老师: 袁老师  学生管理办公室下沙行政楼113室  电话：28865063
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学 校 将拟 获奖学生名单 上报教育厅审批    
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学 校 将拟 获奖学生名单 上报教育厅审批    
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学校制作   就业方案  
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学校制作   就业方案  







学生奖学金评定流程
负责老师: 袁老师  学生管理办公室下沙行政楼113室  电话：28865063









外设奖学金评定流程

负责老师: 袁老师  学生管理办公室下沙行政楼113室  电话：28865063
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优秀学生干部的评选
负责老师: 袁老师  学生管理办公室下沙行政楼113室  电话：28865063







三好学生评选




学生综合素质评价
负责老师: 袁老师  学生管理办公室下沙行政楼113室  电话：28865063
学生基本素质评价

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



学生发展素质评价

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



学生警告、严重警告、记过、留校察看处分程序
负责老师: 袁老师  学生管理办公室下沙行政楼113室  电话：28865063





学生开除学籍处分程序
负责老师: 袁老师  学生管理办公室下沙行政楼113室  电话：28865063

学生发展与服务部学生资助中心
国家励志奖学金评定

负责老师: 惠老师  资助办公室：下沙行政楼115室   电话：28865070

















国家助学金申请和评定

负责老师: 惠老师  资助办公室：下沙行政楼115室   电话：28865070















国家助学贷款申请

负责老师: 惠老师  资助办公室：下沙行政楼115室   电话：28865070




















国家助学贷款还贷

负责老师: 惠老师  资助办公室：下沙行政楼115室   电话：28865070


学费减免申请和评定

负责老师: 惠老师  资助办公室：下沙行政楼115室   电话：28865070













学生发展与服务部就业指导与服务中心流程与指南

大学生创业园入驻
负责老师:吴老师   就业指导与服务中心办公室：下沙行政楼111室  电话:28868137
 SHAPE \* MERGEFORMAT 



毕业生就业基本程序
负责老师:方老师   就业指导与服务中心办公室：下沙行政楼111室  电话:28867971
 SHAPE \* MERGEFORMAT 



毕业生签订协议书程序
负责老师:翟老师   就业指导与服务中心办公室：下沙行政楼111室  电话:28865191
 SHAPE \* MERGEFORMAT 



师范生教师资格证办理程序
负责老师:方老师   就业指导与服务中心办公室：下沙行政楼111室  电话:28867971

师范生教师资格认定
 SHAPE \* MERGEFORMAT 



 SHAPE \* MERGEFORMAT 



师范生教师资格证补办
负责老师:方老师   就业指导与服务中心办公室：下沙行政楼111室  电话:28867971

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



学生档案管理

负责老师:蒋老师    办公室：下沙行政楼117室   电话：28867971
	1.毕业生档案转寄


↓

	学生已签约就业具体单位的，档案转上级主管部门隶属档案管理部门。（本省毕业生）未签约的师范生转生源地教育局，非师范生转生源地人才市场；（外省毕业生）未签约的师范生转生源地教育厅，非师范生转生源地人事厅或高等院校就业服务指导中心或站。〕档案转寄地址根据报到证或调档函信息进行操作


	


	2.退学档案转寄


↓

	需要材料：退学文件、在校期间成绩单


↓

	转入单位：录取学校招生办


	


	3.转学档案转寄


↓

	需要材料：转学文件、在校期间成绩单


↓

	转入单位：录取学校招生办


	


	4.2+2升学档案转寄


↓

	需要材料：2+2录取通知书、文件、在校期间成绩


↓

	转入单位：所录取学校招生办


	


	5.专升本档案转寄


↓

	需要材料：录取通知书、在校期间成绩


↓

	转入单位：所录取学校招生办


	


	6.未报到档案转寄


↓

	    新生报到半个月后，各学院上报未报到的学生名册，根据未报到文件，将档案转回各生源地招办


备注：毕业生查找档，请登录杭州师范大学就业创业网——点击档案管理栏——根据系统提示语输入学生本人姓名、专业（全称）、学号（全称）

学生发展与服务部心理健康教育与咨询中心

学生心理危机干预
负责老师: 李老师   孙老师  心理咨询室：下沙8号实验室108室   电话：28861992
 SHAPE \* MERGEFORMAT 



学生预约咨询

负责老师: 李老师   孙老师  心理咨询室：下沙8号实验室108室   电话：28861992
 SHAPE \* MERGEFORMAT 



学生参加团体心理辅导
负责老师: 李老师   孙老师  心理咨询室：下沙8号实验室108室   电话：28861992
 SHAPE \* MERGEFORMAT 



组织/班级申请团体心理辅导

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



学生日常事务服务指南

网络社区登陆程序
负责老师：张老师   办公室：下沙行政楼113室   电话28869683


学生火车票优惠卡办理、使用指南

负责老师：贾老师   办公室：下沙行政楼117室   电话：28865062












勤工助学岗位申请

勤工中心电话：28865171   办公地点：下沙仁和社区和园4号楼一楼  
指导老师：斯老师，办公室：下沙行政楼115室  电话：28865192














学生商业保险理赔程序

负责老师：惠老师  办公室：下沙行政楼115室  电话：28865070


















大学生成长指导中心

成长指导中心电话：28868013   办公地点：下沙仁和社区和园4号楼一楼  
指导老师：陈老师，办公室：下沙行政楼113室  电话：28866896
开会场地及场地借用申请程序
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物品借用申请流程
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杭州师范大学学生发展与服务部

2012年2月16日

讨论区：


包括生活，学习，娱乐，情感等几大讨论版块。





学生组织：


入驻社区的社团空间。





学校发文公布








学校同意





学生发展与服务部审核








学院或学生组织的指导单位审核、公示








学生申请或学生组织的指导单位推荐








学生申诉








站内信：


收发站内私信的版块。





投票：


发起投票，进行投票的界面。





兴趣小组：


不同种类的小组讨论区。





好友：


对好友进行管理操作的界面。





学校颁发国家统一印制的奖励证书，其《国家奖学金申请审批表》归档





学校发文公布





学生发展与服务部审核





学院初审、公示





班级初评





学生发展与服务部审核








学院审核公示





辅导员或班主任初审班级民主推选











学生申请








我的阵地：


察看自己的好友，最近访客。





首页：


可以从其他浏览页面跳回登陆后的页面。





步骤三：在新页面的右侧的输入框内输入用户名和密码后点击登录（用户名为学号，密码为学号后六位）





学校发文公布








班级综合素质评价小组进行评议





学生本人向班级综合素质评价小组提交学期小结





班级综合素质评价小组核算出初步评价结果后反馈给学生，听取意见，接受申诉





评价结果经班主任评议，报学院学生综合素质评价领导小组审定后，在学院范围内公示








班级综合素质评价小组进行鉴定





学生本人提出书面申请并提交充分的证明材料





班级综合素质评价小组核算出初步评价结果后反馈给学生，听取意见，接受申诉





评价结果经班主任评议，报学院学生综合素质评价领导小组审定后,在学院范围内公示








学校发文公布





学生申诉








学生陈述和申辩








学校发文公布





浙江省教育厅备案





学生违纪






























































纪





校长办公会议讨论决定





右侧栏目：


信息管理、校园公告和用户列表。





情感生活：


社区成员分享自己情感点点滴滴的情感驿站。





休闲娱乐：


汇集了社区中好玩好看的各式娱乐信息，





师大生活：


以讨论生活为主的24小时热帖。





社区相册：


社区成员最近更新照片的相册。





今日热门：


当日社区讨论的主题和24小时内的最新热帖





左侧栏目：


关注的学生组织、讨论区、你的好友以及推荐好友





颁发证书，同时将获得励志奖学金的学生资料载入学生本人学籍档案





国家励志奖学金经费划拨到校后，由计财处打入获奖学生交通银行卡








公示无异议后，学校将拟获奖学生名单上报省教育厅审批





�





学生发展与服务部审核拟定获奖名单，公示5天








学院初评，公示5天，公示无异议后，将《国家励志奖学金申请审批表》和《国家励志奖学金获得者名单备案表》报送学生发展与服务部





学生提供家庭所在地民政部门出具的贫困证明、填写《国家励志奖学金申请审批表》，学院提供上学年学生综合素质评价成绩





学院组织二年级以上（含二年级）家庭经济困难学生提出申请








学校发布国家励志奖学金评选通知








教育厅审批








学生陈述和申辩








学校发布国家助学金评选通知





学院组织家庭经济困难学生提出申请








学生提供家庭所在地民政部门出具的贫困证明、填写《国家助学金申请审批表》





学院初评，公示5天，公示无异议后，将《国家助学金申请审批表》和《国家助学学金获得者名单备案表》报送学生发展与服务部








学生发展与服务部将审核结果公示5天








公示无异议后，学校将拟获奖学生名单上报省教育厅审








�





国家助学金经费划拨到校后，由计财处打入获得资助学生的交通银行卡








学校同意








                  就学地国家助学贷款





老生：每年的3月





新生：每年的9月





寒假在家里准备好主要贷款资料：1．当地民政部门开具的贫困证明；2．由家长亲笔书写的家长意见书





暑假在家里准备好主要贷款资料：1．当地民政部门开具的贫困证明；2．由家长亲笔书写的家长意见书





学院组织填写、收集和初审相关贷款资料，分别于每年的5月初（老生）和10月初（新生）将所有书面资料上交学发部学生资助中心





学发部学生资助中心审核，将符合条件的学生材料上交贷款银行





银行审核通过后，与贷款学生签订贷款合同





银行将贷款打入学校账户用于支付学生学费











生源地国家助学贷款





每年9月持国家开发银行的“生源地信用助学贷款受理证明”到学发部学生资助中心办理回执确认手续





开发银行审核通过后将贷款打入学校账户用于支付学生学费





步骤二：点击地址栏右侧的访问按钮


�





2、贷款合同中规定的还贷账户（银行卡）若无效或遗失，按提前还贷的方式直接到贷款银行现场还款





按期还贷


根据合同规定，定期把钱打入还款账户；


必须记住还贷账户（银行卡）密码





银行咨询电话：89961228


地址：中国工商银行杭州高新支行（文二路391号西湖国际科技大厦）一楼大厅





2、委托办理：办理人携带本人身份证原件和复印件、还贷人身份证复印件和办理人的杭州市工商银行卡或现金，到一楼大厅三号理财室办理








本人办理：本人携带有效身份证及复印件、杭州市工商银行卡或现金，到一楼大厅三号理财室办理








1、贷款合同中规定的还贷账户（银行卡）尚有效，只需将现金打入该银行卡即可，银行在贷款到期日自动扣除；也可按提前还贷的方式直接到贷款银行现场还款








提前还贷


必须到贷款银行——中国工商银行杭州高新支行现场办理；


必须记住还贷账户（银行卡）密码








还贷方式





学院组织家庭经济特别困难学生提出申请





学生提供家庭所在地民政部门出具的贫困证明，填写《学费减免申请审批表》





学院初评，将《学费减免申请审批表》和《学费减免汇总表》报学生发展与服务部





学生发展与服务部审核


学院初审、公示


学院初评确定名单并在学院范围内公示


服务部审核无异议后公示名单








计财处根据学生发展与服务部确定的名单将减免款直接打入学生交通银行卡








学生发展与服务部汇总、复核、评审








校就业网“表格下载”栏目下载《杭州师范大学大学生创业园入驻项目申报表》、《创业计划书内容要求》





按要求填写申报表，并写一份创业计划书





经学院盖章，交上述两份材料到学生发展与服务部





学生发展与服务部组织评委对项目进行审核





通过审核后公示





签订入驻创业园协议





择期入驻





择业前准备





准备渠道：就业指导课、就业指导讲座课、咨询、就业网站及有关媒体








准备时间：进入毕业年级开始








生源核对





毕业年级9月份，各学院上报毕业生生源，学校向教育厅上报毕业生生源





各位毕业生10月以后登录“浙江省大学生网上就业市场”，核对个人基本信息，并完成“综合素质数据部分”的录入工作





收集信息





学校和学院组织、举办专场招聘会，学校举办大型招聘会；各地人才交流会；学校就业网站举办招聘活动；公务员招录；专升本等务员招录；研究生入学考试；师范系统、卫生系统报考（11月至次年5月）





准备内容：了解就业政策、就业工作实施意见、程序；了解就业形势；心理准备、择业技巧，制作简历等


��





双向选择





通过参加各类招聘活动和招聘会，与有意向的用人单位进行双向选择（11月至次年6月）








签定协议





经双向选择，双方达成初步意向；签订就业协议书。研究生入取通知书、公务员入取通知书等同于协议书





学校制作


就业方案





学校依据就业协议等有效就业材料编制就业方案，签发就业报到证





发放报到证





学生报到、落户





6月25日之前上交就业协议书的同学，报到证7月5日左右发放，暑假期间上交协议书的同学报到证7月25日、8月15日、8月30日按上交时间分批发放。





学生凭报到证到单位报到，办理落户手续








学生开始职业生涯，两年之内如因特殊原因可以进行就业调整，省内调整的由两地人事部门办理，跨省或到省部级单位工作调整则在省教育厅就业指导与服务中心


补办报到证








职业生涯


就业调整





发放协议书（每人一份，妥善保管）





用人单位签字同意录用并加盖公章


（档案转寄详细地址：一般为用人单位所在地人事、教育主管部门的地址或名称）








毕业生填写基本情况，黑色钢笔或水笔，不能涂改





上级主管部门签字并加盖公章





用人单位所在地上级就业主管部门（人事局、教育局、人才交流中心）签字盖章（除省级单位外）


没有用人单位所在地人事、教育主管部门盖章，不能算正式签约，毕业生关系、档案仍将派回原籍





毕业生所在学院签字盖章








学生发展与服务部签字盖章








学生发展与服务部一份





用人单位一份





毕业生本人一份





毕业生拿到用人单位签订的劳动合同或就业登记表等同样可以作为制定就业方案和毕业派遣的材料和依据。此类毕业生如需将户口、档案放置到单位所在地，须得到单位所在地人才中心同意并盖章；反之将派回生源地人事局或教育局





毕业年级4月份（具体时间以通知为准）登入中国教师资格网(� HYPERLINK "http://www.jszg.edu.cn" �http://www.jszg.edu.cn�)，完成网上申报





小二寸证件照一张（照片需与上传到网上的一致）





毕业证书复印件





教育教学实习表





历年成绩单





申请表一式两份





思想品德鉴定表





普通话证书复印件





身份证复印件





体检表





申请表一式两份





学生向学院提交申请材料





以上认定流程是2011年9月前的相关内容，2011年国家开展中小学教师资格考试改革试点，浙江省为改革试点省份，2012年及以后入学的师范类专业学生，申请中小学和幼儿园教师资格证须参加国家教师资格统一考试


考试





毕业生毕业典礼前一周，学院汇总将所有学生申请材料上交学生发展与服务部





学生发展与服务部将教师资格证发到学院，学院发给毕业生








中小学教师资格证：学校到西湖区教育局统一认定、办理（7个工作日 ）





高中教师资格证：学校到杭州市教育局统一认定、办理（ 7个工作日 ）





在中国教师资格网(� HYPERLINK "http://www.jszg.edu.cn" �http://www.jszg.edu.cn�)下载《教师资格证书补发换发申请表》，填写相关信息





申请人向档案保管单位提交书面补办申请，复印《教师资格认定申请表》，并在复印件上加盖档案保管单位公章





在公开发行的市级报刊上刊登原教师资格证书遗失声明





    报刊遗失声明一个月后，个人凭身份证原件及复印件、《教师资格证书补发换发申请表》、刊登遗失声明的报刊、一张小二寸证件照和《教师资格认定申请表》复印件，到原发证机关办理补办





报   告


（本人求助或他人报告方式发现同学情绪、行为异常）





（二级站）心理辅导员初步面谈和评估，并上报心理健康教育与咨询中心西





确认危机事件





心理健康教育与咨询中心心理老师进一步面谈、评估现状、判定性质，并提出意见；同时联系相关学院、部门采取相应措施。





排除危机事件





严重心理问题





联系家长协助处理，根据医生意见及学校相关规定安排学生休学等事宜





一般心理问题





转介


（精神卫生中心、综合医院进行鉴定、治疗）





后续追踪及援助


（包括对受突发事件影响的学生及相关人员进行相关心理干预、学生康复出院后的后续心理援助等）





心理咨询





预约时间





拨打28861992





续约





提前五分钟到达，填写来访者登记表，签订咨询协议书





心理咨询





结束咨询





至8号实验楼108室





结束咨询





咨询效果反馈与评估





主题团体心理辅导招








学生自愿报名





面谈与筛选、签订协议书





团体心理辅导





结束





效果反馈与评估





填写团体心理辅导申请表





老师审核并给予答复





进行团体心理辅导





效果反馈与评估





学生向学院提出申请，学院初审、推荐





学院提出处理意见





学生处审核





有关职能部门审核





学生发展与服务部审核








学院审核公示





学校发文公布








学生发展与服务部审核








学院审核公示





辅导员或班主任初审班级民主推选











学生申请








学生发展与服务部审核








学院或学生组织的指导单位审核、公示








学生申请或学生组织的指导单位推荐








学校发文公布








学生发展与服务部审核








学院或学生组织的指导单位审核、公示








学生申请或学生组织的指导单位推荐








家庭所在地变更导致乘车区间需要变更





提供变更后的户口本或者变更后家庭所在地的街道、派出所等出具的证明到行政楼117办理





班级收齐需办理的学生证上交学院，学院连同登记表统一上交学发部办理，办理成功后火车票优惠卡由所在学院骑缝加盖学院章确认后发还学生使用（新生初次办理费用学校承担）





学生填写学生证上家庭住址与乘车区间，填写的乘车区间必须与实际乘车区间相符，且乘车区间必须为学校所在地到家庭所在地合适的火车乘车站，否则将造成无法购买学生火车票








班级统计符合条件需办理的人数，按照要求填写“杭州师范大学学生购买火车票优惠登记表”，并上交学院初审，学院上报学发部审核








不能办理火车票优惠卡





家庭所在地和学校不在同一城市，可乘火车回家或返校，学生没有工资收入








1、新生初次办理





学生火车票优惠卡全校统一办理时间为每年十月份左右，由学发部发文至学院，学院通知各个班级。有特殊情况可前往行政楼117办理单独充值、更新、补办业务。办理补办业务须携带家庭所在地户籍居住证明或本人相关证件（身份证等）











符合





2、充值：优惠卡每学年充值后可使用四次（寒暑假两次往返）





3、更新：只限优惠卡损坏而造成无法正常使用的可以办理更新








不符合








班级内收齐需充值的学生证给学院，由学院统一上交学发部办理。需要办理更新须填写“火车优惠卡更新、补办登记表”（更新优惠卡收取成本费7元/张，充值免费）。





符合








4、补办：因学生证丢失，由本人书面报告说明需补办的原因，并由学院审核，学发部报批，可以补办火车票优惠卡








学生填写学生证上家庭住址与乘车区间，并填写“火车票优惠卡更新、补办登记表”，由所在学院审核





班级内收齐需办理补办的学生证上交学院，学院连同登记表统一上交学发部办理。补办成功后仍需由所在学院在火车票优惠卡上骑缝加盖学院章确认后使用。（补办学生火车票优惠卡收取成本费7元/张）














购买学生火车票需携带已注册并贴有火车票优惠卡的学生证（需同时携带本人身份证）交由售票窗口工作人员查验，每年新注册的火车票优惠卡可购买四次学生火车票（往返各两次，仅限硬座、动车二等座、硬卧等铁道部规定的席别），每年可购买票面日期为12月1日—3月31日，6月1日—9月30日的学生火车票





步骤一：在浏览器的【地址】栏（浏览器的上方）输入社区地址：www.hzstu.cn





www.hzstu.cn





校勤工助学中心收集校内、校外用工信息





用工岗位信息发布


1.在一、二期食堂宣传橱窗张贴勤工岗位招聘信息


2.在校勤工助学中心网上发布勤工岗位招聘信息





学生进入勤工助学中心网站


在校内外岗位报名端进行报名注册





学生根据通告在指定时间到指定地点


进行面试（艺术楼310）





校勤工助学中心公布录用者名单


并通知被录用的同学





被录用的学生到中心办公室


领取推荐表和反馈表





被录用学生拿勤工上岗推荐表


到用工部门报到上岗





                    学生本人、携带保险理赔资料





4．学生证和身份证的复印件。








3．银行存折或卡（仅限意外伤害门诊办理理赔时使用）的复印件。





2．医院开据的“收费收据、费用汇总报表、费用结算单和出院记录”等的原件。








1．病历（包括封面）的复印件。





携带以上资料到学生事务中心或在保险理赔日到各校区指定的理赔地点办理。








古荡湾校区：


校区内仁和居一楼大厅，每月15日12:30-15:00，双休日及节假日顺延。








玉皇山校区：


行政楼2楼会议室，每月15日9:00－11:30，双休日及节假日顺延。








文一校区：


3号楼110学生事务大厅，每月8日和18日的12:30-15:00，双休日及节假日顺延。








下沙校区：1、行政楼126会议室，每月10日和25日的12:30-15:00，双休日及节假日顺延。2、学生事务中心，工作日13:00-17:30。





保险理赔日后约一个月，请到学生事务中心领取保险理赔单。








携保险理赔单到校计财处办理报销领款手续。





学校发布国家奖学金评选通知





请提前一天到中心填表





5-8人





9-30人





请填开会场地申请表





请填场地借用申请表





组织


审批





等待审批














批准后请拿盖有团委或组织章的有效借条交往中心











等待审批





请提前一天审批





如果你需要借用物品





班级初评


学生申请



























































纪





学生申请



























































纪





学生申请或组织推荐





学院初评、公示





学生发展与服务部审核





评审委员会审批





学校发文、颁奖





学生违纪






























































纪





学院提出处理意见





有关职能部门审核





学生发展与服务部审核





分管学生工作的校领导审批





学校发文公布





学生陈述和申辩








学生申诉








有关职能部门审核





学生处审核





学院提出处理意见





校长办公会议讨论决定





学生违纪






























































纪





浙江省教育厅备案





学校发文公布





学生陈述和申辩








学生申诉








浙江省教育厅备案





学生违纪






























































纪





校长办公会议讨论决定





学院提出处理意见





学生处审核





有关职能部门审核





学生申诉








学生陈述和申辩








学校发文公布





浙江省教育厅备案





学生违纪






























































纪





校长办公会议讨论决定





学院提出处理意见





学生处审核





有关职能部门审核





学生申诉








学生陈述和申辩








学校发文公布





浙江省教育厅备案





学生违纪






























































纪





校长办公会议讨论决定





学院提出处理意见





学生处审核





有关职能部门审核





学生申诉








学生陈述和申辩








学校发文公布





浙江省教育厅备案





学生违纪






























































纪





校长办公会议讨论决定





学院提出处理意见





学生发展与服务审核





有关职能部门审核








