一、研究生CA认证成绩单（加盖研究生院电子公章）下载
具体路径：登陆本人mis系统—个人培养计划—下载电子成绩单—选择中/英文成绩单—选择右上角“生成CA认证成绩单”—选择右上角“下载CA认证成绩单”—完成。
二、研究生CA认证“研究生在学证明（中英文）”下载
具体路径：登陆本人MIS系统—CA认证材料下载—研究生在学证明—选择右上角“含预计毕业时间/不含预计毕业时间”版本—选择右上角“生成CA认证在学证明”—选择右上角“下载CA认证在学证明”—完成。
P.s.为方便使用，CA认证中英文成绩单下载亦迁移至“CA认证材料下载”一级菜单下
三、关于“休学类、出境出国类、复学类”学籍变动开启线上审批流程（试用）
     1、学生申请，经导师、学院主管院长、研究生院培养办依次审批，全部在MIS系统“学籍”菜单下完成。
     2、学生申请时必须上传相应学籍变动的有关凭证材料。
     3、各审批角色认真审核学生申请，作出同意/驳回的审批意见，等同纸质签批效力。
     4、所有角色端都可查看实时审批进程。申请学生合理利用这一功能，必要时可联系提醒当下审批角色加快审批流程。
     5、该三类学籍变动的终审端为研究生院培养办，终审通过则学籍变动申请生效。
     6、学院秘书不参与审批，但可查询学院学生实时的审批状态。
     7、以上角色端均设置有打印功能。
     8、界面便于操作。详情可参考附件《学籍变动线上流程（试用版）操作手册》。
 另注：其他类型的学籍变动（如转专业、转导师、博转硕、个人申请退学等），正式开学后线下办理：线下办理流程不变（MIS填写打印申请表+纸质签批）。

联系咨询：所在学院研究生教务秘书
          研究生院  培养办  耿老师  023-65103160

附件：
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[bookmark: _Toc34406684][bookmark: _Toc34666822]1.学籍变动线上流程操作手册-学生端
目前学籍变动线上审核流程只限于休学类、出境出国类、复学类三类学籍变动类型。
[bookmark: _Toc34406685][bookmark: _Toc34666823]一、进入方式
1.学生登录MIS系统，点击学籍管理菜单下的学籍变动（试用版），阅读完文件后，点击已阅读文件，进入申请界面。
[image: ][image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc34406686][bookmark: _Toc34666824]二、线上流程申请
1. 选择需要申请的学籍变动类型，点击下一步。
[image: ]
2. 休学类、出境出国类学籍变动，先选择休学类/出境出国类的起止日期，然后填写申请理由并上传凭证材料；复学类，直接填写申请理由并上传凭证材料。完成以上操作后，点击确定，完成提交申请。
[image: ][image: ]
3. 等待审核完成，可以在历史记录中，查看申请的当前状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc34406687][bookmark: _Toc34666825]三、学籍变动申请表打印及凭证材料打印
[image: ]
[image: ][image: ]



[bookmark: _Toc34666826][bookmark: _Toc34406692]2.学籍变动线上流程操作手册-导师端
目前学籍变动线上审核流程只限于休学类、出境出国类、复学类三类学籍变动类型。
[bookmark: _Toc34666827]一、进入方式
导师登录MIS系统，点击学生学籍变动管理下的学生学籍变动管理菜单。
[image: ]
[bookmark: _Toc34666828]二、线上流程审核
1.默认只展示未审核的申请，需要查看其他申请，选择对应条件，点击查询。
2.选择需要审核的申请，点击审核进入审核页面。

[image: ]
3．在审核页面中，可查看申请详情，填写导师意见，点击通过和驳回来完成审核，通过表示进入下一个审核节点，驳回表示驳回学生的申请。
[image: ]

[image: ]

4.前置学籍变动记录查看
目前只对复学类申请开通。审核其复学申请，可查看“前置休学/出境出国申请记录
[image: ][image: ]


[bookmark: _Toc34666829]3.学籍变动线上流程操作手册-主管院长端
目前学籍变动线上审核流程只限于休学类、出境出国类、复学类三类学籍变动类型。
[bookmark: _Toc34406693][bookmark: _Toc34666830]一、进入方式
主管院长登录MIS系统，点击学籍下的学籍变动管理（试用版），进入页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc34406694][bookmark: _Toc34666831]二、线上流程审核
1.默认只展示未审核的申请，需要查看其它申请，选择对应条件，点击查询。
2.选择需要审核的申请，点击审核进入审核页面。
[image: ]
3.可查看详情，填写主管院长意见，点击通过或驳回，完成审核。通过则进入下一个审核步骤，驳回则退回给学生，申请不通过。
[image: ]

[image: ]
4.前置学籍变动记录查看
目前只对复学类申请开通。审核其复学申请，可查看“前置休学/出境出国申请记录
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc34406695][bookmark: _Toc34666832]三、学籍变动申请表打印及凭证材料打印
[image: ]
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[bookmark: _Toc34406696][bookmark: _Toc34666833]4.学籍变动线上流程操作手册-秘书端
目前学籍变动线上审核流程只限于休学类、出境出国类、复学类三类学籍变动类型。
[bookmark: _Toc34406697][bookmark: _Toc34666834]一、进入方式
秘书登录MIS系统，点击学籍下的学籍变动管理（试用版），进入该页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc34406698][bookmark: _Toc34666835]二、线上流程查看
1.秘书只能查看和打印学籍变动申请，默认只展示未完成审核的申请，需要查看其它申请，选择对应条件，点击查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc34406699][bookmark: _Toc34666836]三、学籍变动申请表打印及凭证材料打印
[image: ][image: ]
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[bookmark: _Toc34406700][bookmark: _Toc34666837]5.学籍变动线上流程操作手册-培养办端
目前学籍变动线上审核流程只限于休学类、出境出国类、复学类三类学籍变动类型。
[bookmark: _Toc34406701][bookmark: _Toc34666838]一、进入方式
培养办工作人员登录MIS系统，点击学籍下的学籍变动管理（试用版），根据学生类型，选择培养办（学术型）和培养办（专业型）进入页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc34406702][bookmark: _Toc34666839]二、线上流程审核
1.默认只展示未审核的申请，需要查看其它申请，选择对应条件，点击查询。
[image: ]
2.选择需要审核的申请，点击审核进入审核页面。
[image: ]
3.查看详情，填写研究生院培养办意见，点击通过或驳回，完成审核。通过则申请完成，驳回则退回给学生，申请不通过。
[image: ]
[image: ]

4.前置学籍变动记录查看
目前只对复学类申请开通。审核其复学申请，可查看“前置休学/出境出国申请记录
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc34406703][bookmark: _Toc34666840]三、学籍变动申请表打印及凭证材料打印
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