北 京 培 黎 职 业 学 院

办 理 学 生 证 注 册 工 作 流 程


[image: image1]   备注：学生证注册具体时间，在学期初时以《通知》的形式下发给各系，规定日期以外，不办理学生证注册工作，请各系学生按时缴费进行注册。
    将学期缴费登记表存档





    按规定日期将学生证下发给各系





    将注册日期告知班主任，班主任将学生证交到教务处





    班主任将学期缴费登记表填写完整，并签字确认，交系教务秘书审核





    再次审核班主任提交的学期缴费注册登记表





    认真审核班主任填写的学期缴费登记表。





对已经缴纳学费、宿费的学生进行注册





    统计未缴纳学费学生名单，报教务处备案





    将学费、宿费发票交到班主任处，登记缴费发票号，并将学生证交给班主任





    学期初到学院财务处缴纳一学年的学费、宿费
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