
保卫处（部）、武装部流程梳理目录

1- 户籍证明办理流程

2- 学生集体户籍迁入流程

3- 学校集体户籍迁出流程

4- 户籍迁移证丢失、过期处理流程

5- 教职工居住证新办、续期流程

6- 校内计划外办班及各类活动申请办理流程

7- 大学生征兵工作流程



户籍证明办理流程

一、基本信息

名称：户籍证明办理流程

负责单位：保卫处

依据：公安机关相关规定

适用范围：在校集体户籍的学生、教工

二、 流程图
学生（集体户籍）

带好身份证原件、复印

件到保卫处，并说明户

籍证明用途

带好学籍证明，身份

证原件、复印件到保

卫处，并说明户籍证

明用途

教工（集体户籍）

到教务处开具学籍

证明

保卫处进行审核

（二个工作日内）

审核通过，给予开具户籍

证明介绍信，申请人去属

地派出所（龚路派出所）

办理

审核不通过，向申请人

说明缘由

是否办理

出入境证

是 否

进入学生个人系统下

载《申办出境证件申

请表》，并按要求填

写、盖章



三、涉及资料

上海第二工业大学学生开具《学籍证明》申请表

（申办出境证件填写）

注：请填写《上海第二工业大学学生申办出入境证件家长同意书》

姓名 学号 性别

手机 电子邮件

学部（院） 班级

户口是否迁入

学校
迁入时间

申请理由

（附证明材料）

学部（院）

审核

需附家长同意书。

辅导员签字： 学院签字（盖章）

年 月 日

资助管理部门

审核 签字：

年 月 日

委培单

位审核 签字：

年 月 日

管理部门

（保卫处）

意见
签字： 年 月 日

教务处开具

《学籍证明》

学生签字： 经办人签字：



上海第二工业大学学生申办出境证件

家长同意书

本人系贵校 同学（学号为： ）

的家长，知晓其因 的事

由申请办理出境证件，同意其办理相关出境证件，特

此说明。

家长签名：

手机号码：

年 月 日

请在此区域粘贴家长

身份证正面

请在此区域粘贴家长

身份证反面



学生集体户籍迁入办理流程

一、基本信息

名称：学生集体户籍迁入办理流程

负责单位：保卫处

依据：公安机关相关规定

适用范围：非上海户籍(高考未考上海卷)的新生

二、 流程图

三、涉及资料

无

由保卫处老师到龚路派出所统一递交

申报学生集体户口材料

非上海户籍(高考未考上

海卷)的新生

带好户籍迁移证（字迹、印章清晰）、

录取通知书复印件、身份证正反面复

印件，于开学当天交保卫处户籍管理

老师。（最迟不晚于入学一个月内）

派出所完成身份证照片信息采集



学校集体户籍迁出流程

一、基本信息

名称：户籍迁移办理流程

负责单位：保卫处

依据：公安机关相关规定

适用范围：在校集体户籍的学生、教工

二、 流程图

三、涉及资料

无

学生（集体户籍）

带好身份证、校园卡到

保卫处

带好毕业证（结业证\肄业

证\退学证明）、身份证等原

件和复印件到保卫处

教工（集体户籍）

保卫处进行审核

审核通过，给予开具户籍迁

移介绍信，申请人去属地派

出所（龚路派出所）办理。

审核通过，给予开具户籍

迁移介绍信，申请人根据

迁入地派出所要求办理

审核不通过，向申

请人说明缘由。

审核不通过，向申

请人说明缘由。



户籍迁移证丢失、过期处理流程

一、基本信息

名称：户籍迁移证丢失、过期办理流程

负责单位：保卫处

依据：公安机关相关规定

适用范围：在校集体户籍的学生

二、流程图

三、涉及资料

无

户籍迁移证（由外地迁入学校集体户籍）

到迁入地派出所

开 具 未 落 户 证

明，然后到学校

属地龚路派出所

重新开具户籍迁

移证，并按迁入

地派出所要求办

理。

到学校属地派出

所龚路派出所开

具未落户证明，

然后回原籍地派

出所，开具户籍

迁移证，于新生

开学 1 月内交保

卫处。

户籍迁移证（由学校集体户籍迁至外地）

过期 过期 丢失丢失

凭过期的迁移证，

去签发迁移证的

派出所申请更换

凭过期的迁移证，

去签发迁移证的

派出所申请更换

凭有效期内的户籍迁移

证，按照迁入地要求办理

相关落户手续。



教职工居住证新办、续期流程

一、 基本信息

名称：教职工居住证新办、续期流程

负责单位：保卫处

依据：公安机关相关规定

适用范围：在校非上海户籍的教工

二、流程图

三、涉及资料

无

按约定时间，带好相关材

料，到指定地点办理居住

证

上海第二工业大学

非上海户籍在职教工

按要求填写相关表格；保

卫处与校外相关部门协

调确定具体办理时间

带好身份证、校园卡原

件、复印件到保卫处；

保卫处、人事处审核信

息（二个工作日内）

按照约定时间、地点领取

居住证

收到社区服务中心发送

的居住证续期提示信息

后，按要求操作即可

如续期办理未成功，带居

住证、身份证、校园卡到

保卫处咨询、处理

新办 续办



校内计划外办班及各类活动申请办理流程

一、 基本信息

名称：校内计划外办班及各类活动申请办理流程

负责单位：保卫处

依据：法律法规及学校规定

二、 流程图

三、 涉及资料

保卫处进行审核

审核通过，申请人凭申

请表办理活动。

审核不通过，向申请人

说明缘由。

学生 教工（校内单位）

在保卫处网站下载并填写

《校内计划外办班及各类

活动申请表》，由部门领导

签字，并加盖所在院系（部

门）印章。

在保卫处网站下载并填写

《校内计划外办班及各类活

动申请表》，由活动指导老

师、部门领导签字，并加盖

所在院系印章。



校内计划外办班及各类活动申请表

编号：

活动名称

举办部门 责任人

姓名

电话

活动地点 参加人数

起止时间 年 月 日 时至 年 月 日 时止

安全管理措施

部门领导意见

签字、盖章

保卫处意见
签字、盖章

备注

1、落实安全措施，杜绝各类安全责任事故。

2、不得影响学校正常工作的开展。

3、不得使用高音喇叭、音响等设备。

4、杜绝各类商业推介活动。

5、本表一份交保卫处，一份自行保存备查。

填写日期： 年 月 日 （纸质版一式两份）



大学生征兵工作流程

一、 基本信息

名称：大学生征兵工作流程

负责单位：武装部

依据：中华人民共和国国防法、兵役机关规定

适用范围：在校大学生

二、 流程图

三、涉及资料

无

政治考核：按照上级要求，组织开展应征公民政治考核工作

宣传动员：按规定开展参军入伍宣传动员工作，使大学生知晓征兵政策

体检、复检：按规定组织初筛初检后的大学生参加征兵体检、复检工作

报名、初检：组织符合应征条件的大学生报名、开会、信息录入和完善，进行初步筛

选、初检

定兵、走兵：按照上级兵役机关统一安排，确定兵源去向、走兵时间；武装部协调

学部（院）、教务处、后勤服务公司等部门妥善处理相关学生入伍前校内各项事宜，

确保入伍学生安心走兵

退伍、安置：按照上级兵役机关统一安排武装部协调学部（院）、教务处、后勤服务

公司等部门妥善处理退伍大学生复学、住宿事宜




