一、社团活动审批
1、 社团活动报学院团委社团部汇总备案

2、 学院社团部把社团活动相关材料报院团委

3、 院团委审核社团活动并签字盖章

4、 社团部向社团反馈审批情况

5、 社团将经院团委审核材料报校团委

6、 社团借用物资参照上述流程办理，申请表最终交物资借用部门
二、勤工助学申请

1、 用工部门发布勤工助学需求信息
2、 符合条件学生参加用工面试

3、 确定录用学生进行网上申请

4、 录用学生按岗位要求承担工作

三、（学校）奖学金申请

1、 学院发布奖学金申请通知

2、 辅导员转发相关通知

3、 学生在规定时间内向辅导员提交材料

4、 学生参加评奖制度要求的班级民主评议

5、 学院召开评奖委员会评定推荐名单

6、 学院公示评奖推荐名单

7、 学院报送评奖推荐材料

8、 学校评定最终获奖名单
9、 学校公示最终获奖名单
10、发放获奖证明及奖金
四、学生活动经费报销
1、 活动前，活动负责人填写详细预算单（学生会群共享中），负责老师签字审批，交院团委存底

2、活动结束后两周内，收集票据（每张背面填写经办人姓名），粘贴到报销单上，并请负责老师签字后，交到学生会办公室报销专员。

3、学生会办公室报销专员根据预算单的内容，进行初步审核。若票据不合格或超出预算，退还给活动负责人。若票据合格，由团委书记复审并签字。

4、合格的票据报学院相关经费的分管领导（院长或党副）验收签字，再报学院财务。
5、 学院财务报销完毕，学生会办公室报销专员负责把报销的经费交给活动负责人。
五、在学证明

1、 学生根据自身情况填写证明

2、 分管辅导员签字确认

3、 凭学生证到学院人事秘书处盖院章

六、大学生基本医疗保险参保流程
在线申报：

学生通过学工系统中的医疗保险子系统在线申报参保厦门市大学生基本医疗保险，学工系统从厦门大学信息门户（http://i.xmu.edu.cn）登录。学生在申报前应仔细阅读有关操作流程（可在厦门大学信息门户下载）。
（一）学生须在通知规定时间内在线填写参保申报表并提交所在单位审核；
（二）学院在规定时间内完成对本单位学生的参保申报表的审核并提交学校审核。
提交制卡资料：
学生提交的制卡材料时，应特别注意以下几个方面：
（一）身份证或户口簿复印件：港澳台学生须提供返乡证或台胞证复印件；侨胞学生提供护照复印件；内地学生须提供身份证复印件，如身份证遗失则提供户口簿复印件。
（二）照片的要求是：1寸近期正面免冠彩照，照片背景为白色，须着深颜色衣服，无边框，人像清晰。
（三）证件复印件及照片应按要求粘贴在《最新大学生办卡范本》指定的位置。
七、大学生基本医疗保险报销流程：
（一）大学生基本医疗保险报销需要提供的材料

1.门诊医疗费用报销需提供的材料：

（1）门诊发票原件（须加收费专用章）；

（2）医疗费清单（收费清单项目应完整且合计金额与发票金额相符）；

（3）门诊（急诊）病历； 

（4）参保人社会保障卡；

（5）参保人本人或代理人的厦门本地且具有银联标志的储蓄卡或借记卡（中信、招商银行及信用卡除外）；

（6）由他人代理的还应提供代理人身份证原件及复印件（正反双面复印在同一页纸上）。

2.住院医疗费用报销需提供的材料：

（1）住院发票原件（须加收费专用章）；

（2）医疗费汇总清单（收费清单项目应完整且合计金额与发票金额相符）；

（3）出院小结或记录（中途结账提供阶段小结，死亡者提供死亡小结或记录）；

（4）参保人社会保障卡；

（5）参保人本人或代理人的厦门本地且具有银联标志的储蓄卡或借记卡（中信、招商银行及信用卡除外）；

（6）由他人代理的还应提供代理人身份证原件及复印件（正反双面复印在同一页纸上）。

（二）商业保险报销需要提供的材料

学生在办理基本医疗保险医疗费用报销时需要先复印：费用发票、汇总清单、出院小结或病历等材料（社保协助盖章），以备商业保险理赔。

其他详情，请登录厦门大学学生资助管理中心网站“学生保险”栏目查询。

八、社会保障卡遗失补办流程

遗失社会保障卡的，由参保学生本人按下述步骤进行补办：
第一步：在发现遗失社会保障卡后，立即拨打12333申请冻结其社会保障卡；
第二步：在申请冻结社会保障卡后的三个工作日内携带相关材料（1.身份证件；2.用以补办社会保障卡的费用25元/人）到厦门市思明区社会保险管理中心（地址：后江埭路65号）办理挂失和补办社会保障卡手续；
第三步：在厦门市思明区社会保险管理中心指定的时间，到该中心领取补办好的社会保障卡。
九、助学金管理流程

1、学生本人递交申请

2、分管辅导员审核材料
3、领导审核

4、公示

5、上报学校
