[bookmark: _Toc22636][bookmark: _GoBack]园林学院团日活动申办流程
1学校下发通知活动主题（每学年）
2学院通知各基层班级举办团日活动具体事宜
3基层班级确定活动内容
4基层班级举办活动并收集活动材料
5基层班级上报材料
6学院组织团日答辩
7学院评优
8评优结果公示
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园林学院实践活动申办流程
1学校下发假期实践活动通知
2学院通知各年级学生实践活动具体事宜，并挂出立项申请
3学生填写并提交实践活动申请表
4学院审核盖章
5学生从学院取回申请表
6学生假期实践并在实践单位盖章
7学生向学院提交实践表格
8学院录入学生实践记录
9评优和表彰
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园林学院教室借用申请流程

2按要求如实填写《申请单》中内容
3将《申请单》送与学研c1417由学院审核盖章
4将《申请单》送与教务处（主楼303）审核盖章
5将《申请单》送与相应的教学楼管理部门换取借教室凭条
6在使用教室的日期凭凭条借用教室
6在使用教室的日期凭凭条借用教室
1登录园林学院主页下载《北京林业大学举办活动借用教室申请单》
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园林学院学生请假流程
1登录教务处网站下载并填写《本科生请假申请表》
2将《申请表》送与班主任签字
3将《申请表》送至学院团委C1417签字批准
4由院主管领导批准后将此表复印件报学生处、教务处备案
完成请假流程，上课时向老师出示申请表
请假3-7天以上
请假3天以内
请假一周以上
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园林学院综合素质加分申请流程
1、学期初下载园林学院综合素质测评学生申请表
2、通过各种渠道获得活动信息
4、活动结束后按网站公示结果认真填写申请表，如实记录活动名称、活动加分等
5、期末上交综合素质认证表单，同时上交获奖的活动的证明材料，等待公示结果
3、按时、积极参加各项活动，活动开始前到签到处签到，不得代签替签
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园林学院学生学籍注册流程
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园林学院学生办理休学手续流程开学前足额缴纳学费
学生处办理贷款手续
到学院教学办公室(学研c1419)持一卡通进行电子注册
教务处（主楼303）查询修正
学院教学办公室在学生证上盖注册章，由班级负责人统一办理
电子注册成功
电子注册失败
未足额缴纳学费
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园林学院学生办理退学手续流程学院将学生申请及材料上报教务处
教务处签署意见
将填好的《离校通知单》交回学籍管理与注册中心（主楼303）
学生到学籍管理与注册中心（主楼303）领取《离校通知单》持《离校通知单》到相关职能部门办理手续
学生本人提出书面申请（需附家长意见），如因病申请休学需出具校医院认可的诊断证明，交由学院教学办公室(学研c1419)签署意见
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申请自动退学的学生
学院将学生退学情况及材料上报教务处
校长办公会通过
教务处签署意见
本人提出书面退学申请（需附家长意见）交由学院教学办公室(学研c1419)签署意见
因学籍处理而退学的学生
学生到学籍管理与注册中心（主楼303）领取《离校通知单》，并根据所列职能部门办理离校手续
将填好的《离校通知单》交回
学籍管理与注册中心（主楼303）
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1学生在教务处网站下载并填写《北京林业大学转专业申请表》
2将个人申请表交至学院教学管理办公室（学研c1419）
3学院将初审合格学生的申请表交至教务处学籍管理与注册中心
4教务处审核，通过后将合格学生申请表分发至拟转入学院
5复审合格学生参加拟转入学院的复试
6教务处汇总，复核后签署意见并报主管校长批准
7教务处网站公示转专业学生名单
8学生到教务处（主楼303）办理学籍异动手续并按新专业教学计划选课
9学生向转入学院提交课程学分认定申请
10学院教学办公室完成学生课程学分认定并上报教务处
11教务处对学院上报课程学分认定申请审核后反馈学院和学生
12学院督促学生依照教务处审核认定后的方案加选课程







转专业相关事项
学生在录取的专业学习一定时间后，符合下列情况之一者，可以申请转专业。
大学期间，患有某种疾病，经学校医院或学校指定医院检查证明，确属不宜在原专业学习，但尚能在本校其他专业学习的；
对其他专业有兴趣和专长的；
因社会对人才需求情况的发展变化，学校需要适当调整专业的，允许在读学生转到其他相关专业就读；
其他确需转专业的。
学生可于第二学期初在全校范围内申请转专业或于第四学期初在学科专业门类范围内申请转专业。
学校各专业接受转专业的人数原则上不能高于该专业相应年级学生总数的10%，对于就业率低和教学资源不足的专业，学校适当控制专业转入人数。
   休学创业或退役后复学的学生，结合创业、参军期间从事的相关领域，因自身情况需要转专业的，优先考虑。
   申请转专业的学生，须参加拟转入专业的相关考核，合格者可以转入新专业学习。学生转入新专业后，应修满转入专业人才培养方案规定的学分后方能毕业。转专业具体要求按照《北京林业大学本科生转专业管理办法》执行。
学生有以下情形之一者，不允许转专业:
（一）在校期间受到处分者（处分解除后不受影响）；
（二）按国家特殊招生形式录取者，含定向生、国防生等；
（三）不符合转入专业招生录取要求者；
（四）休学、保留学籍、应予退学者；
（五）其他经学校审核不适合转专业者。
 艺术类专业学生只能申请在艺术类专业内转专业，外国语保送生只能申请在外语类专业内转专业。
 学生一般应当在被录取学校完成学业。因患病或者有特殊困难、特别需要，无法继续在本校学习或者不适应本校学习要求的，可以申请转学。
学生因学校培养条件改变等非本人原因需要转学的，学校出具证明，由北京市教育委员会协调转学到同层次学校。
 有下列情形之一，不得转学：
（一）入学未满一学期或者毕业前一年的；
（二）高考成绩低于拟转入学校相关专业同一生源地相应年份录取成绩的；
（三）由低学历层次转为高学历层次的；
（四）以定向就业招生录取的；
（五）无正当转学理由的。
学生转学由学生本人提出申请，经所在学校和拟转入学校同意，由转入学校负责审核转学条件及相关证明。
 我校对申请转入的学生进行综合评定后认为符合我校培养要求，经学校校长办公会或者专题会议研究同意，可转入我校学习。
跨省转学的，由转出地省级教育行政部门商转入地省级教育行政部门，按转学条件确认后办理转学手续。须转户口的由转入地省级教育行政部门将有关文件抄送转入学校所在地的公安机关。
 我校对转学情况及时进行公示，并在转学完成后3个月内，将转入我校的学生情况报北京市教育委员会备案。
[bookmark: _Toc19930]园林学院学生入党流程
学期初，根据该期初级班招生通知，进行报名
参加初级班培训
初级班考核
团支部推优进入党支部
通过
未通过
党支部培养考察，为期至少一年，通过支部民主投票，列入发展对象
提高班培训
顺利结业后发展为预备党员
预备党员培训
预备党员考核
支部考察一年
通过
转为正式党员
参加次学期预备党员培训班并考核
未通过
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园林学院就业手续办理流程

持单位接收证明办理就业手续
单位不能解决户口档案
单位能解决户口档案
确认户口档案派遣地（默认入学前户口档案所在地）
咨询当地部门是否需要三方协议
领取三方协议
确认户口迁移地址、档案转寄地址，学校网站上填报提交
学校网站上填报提交
等待报到证和户口迁移卡（毕业典礼第二天）
是
否



