关于网上办理研究生学籍异动申请试运行的通知

为落实《北京工业大学机关管理服务年工作方案》要求，贯彻“以学生为本”的理念，优化审批流程、提高办事效率，即日起，研究生可通过内网综合门户办理学籍异动申请。

一、开通功能

研究生休学申请、研究生复学申请。

二、操作指南

1.申请人登录内网综合门户https://my.bjut.edu.cn/，点击左上角的“网上办事”标签，进入页面后选择“服务部门”—“研究生院”。

2.选择相应办理事项进入申请页，点击下方“开始办理”。

3.所有信息填写完毕后，点击页面左上角的“提交”按钮。

4.申请提交成功后，申请人可在内网综合门户首页—“我的服务”中查看流程进度。

5.各审批人登录内网综合门户后，在“服务待办”中可查询到需审批的事项。

6.申请一经提交本人无法撤回，如提交的内容有误，请及时联系审批部门退回修改。

三、注意事项
1.根据《北京工业大学研究生学籍管理规定》，学籍异动办理时间为前一学期期末或开学后一个月内。

2.请申请人务必确保所提交的材料真实、完整、清晰。

3.学籍异动申请页面已经预填了部分内容，请按要求填写并提交其他相关信息。在点击“开始办理”前，务必仔细阅读办事指南和流程。

4.学籍异动的审批涉及导师、研究生秘书等老师，涉及各学部（院）、校医院、就业创业指导中心、后勤保障处、等部门，请各流程的审批老师及时审批学生的申请。请申请人及时关注申请进度，提醒各审批人员完成审批手续。

5.试运行期间，如对系统操作有疑问，可与我们联系，联系人：顾老师67392380，技术支持：金老师67391460；或将学号、姓名、联系方式、所属学部（院）、问题、问题截图以及右上角流水号信息发送至邮箱xxxt@bjut.edu.cn。
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