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关于召开学籍异动管理工作规范化培训会议的通知

各学院：

为进一步规范我校学生学籍异动管理工作，提升学籍管理服务水平和风险防

控能力，切实保障学生权益，经研究，决定召开学籍异动管理工作规范化培训会

议。现将有关事项通知如下：

一、 会议主题

规范流程，明确职责，提升学籍异动管理精细化水平。

二、 会议时间

2025 年 9 月 17 日（星期三）下午 15:00-16:30。

三、 会议地点

学校综合楼 206 会议室。

四、 参会人员

1.各学院学籍管理干事（必须参会）；

2.每个学院辅导员代表 4名（建议选派工作经验丰富的辅导员参加，培训完

毕后传达培训内容至全体学院辅导员）。

五、 会议主要内容

1.当前形势与问题分析。通报当前我校学籍异动管理中存在的突出问题与潜

在风险。

2.制度与流程解读。详细解读《湖南涉外经济学院学生学籍管理办法》中关

于休学、复学、退学、转专业等环节的最新规定与标准化操作流程。

3.文书规范与模板讲解。重点培训并下发《学籍异动学生谈话告知书》、《家

长知情同意书》、《学生申请书》等标准化模板，明确各项文书的填写规范、使

用场景及存档要求。



4.辅导员工作职责强调。明确辅导员在学籍异动流程中的谈话、告知、沟通、

审核等关键职责与工作要求。

5.常见问题与案例分析。结合以往工作中的典型案例进行剖析，交流答疑。

六、 会议要求

1.本次培训内容事关学校学籍管理工作的规范性与安全性，请各单位高度重

视，务必通知到所有应参会人员。

2.所有参会人员请提前 10 分钟签到入场，无故不得缺席。确有特殊情况不

能参会者，须按规定履行请假手续。

3.请各学院学籍干事会后负责在本学院内组织二次培训，确保相关政策和流

程传达至全体辅导员，并于 9月 26 日前将落实情况反馈至教务处学籍科。

教务处

2025 年 9 月 16 日


