补办学生证操作流程示意图




教务处发布补办学生证通知





补办人准备两张本人“一寸近期免冠红\蓝底彩色证件照”





各学院持《审批表》到财务处（综合楼108），以学院为单位交纳“补办工本费”





各学院持《审批表》和缴费收据，到教务处（综合楼1403）领取空白学生证（芯）。





学院审核批准（填写意见、签字、照片加盖骑缝章）





补办人按照“学生证填写要求”用黑色钢笔或签字笔如实填写学生证上的各项栏目，字迹端正清晰，不得涂改，贴好照片





各学院收集齐填好的学生证，送交教务处相关负责人





教务处按学院下发办好的学生证，再由学院分发到各班级，最后至个人。补办完成！








教务处审核学生证，盖章、压钢印





辅导员审核、签字确认








班长收齐全班的《审批表》，交给辅导员





补办人下载《信阳学院补办学生证审批表》，并填写表中的个人信息和补办原因，在贴照片处贴上一张证件照。完成后将表交给班长。








