中职学籍异动办理说明及办理流程图

一、转专业(附件1)
图1：办理转专业流程示意图 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



二、休学（附件2）：

(一)学生因困难或特殊原因须中断学习的可申请休学。学生因病经医院诊断，需停课治疗、休养占一学期总学时数的1/3以上者，应休学。学生因病休学的,办理手续时须附医院证明书,因移民或出国留学休学的,须附出国证明书(入学录取通知书等)。

(二)学生休学期间保留学籍。休学学生应当办理休学手续离校，学院保留其学籍。学生休学期间，不享受在校学习学生待遇。   

图2：办理休学流程示意图

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



三、复学（附件3）
(一)学生休学期满，应当于学期开学前回校办理复学手续。复学时须由本人提出书面申请，持休学证明书，到系部办理手续。如因病休学的，申请复学必须交县级以上医院诊断恢复健康证明。经学院复查合格，方可复学。
(二)超过规定期限不办理复学手续者，取消其学籍，按自动退学处理。

(三)复学的学生原则上编入原专业的下一年级学习。
图3:办理复学流程示意图
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四、退学（附件4）
学生有下列情形之一，应予退学：                  

(一) 学业成绩未达到学校要求或者在学校规定年限内(含休学)未完成学业的；

(二) 休学期满，在学校规定期限内未提出复学申请或者申请复学经复查不合格的；
(三) 经学校指定医院诊断，患有疾病或者意外伤残无法继续在校学习的；
(四) 未请假离校连续两周未参加学校规定的教学活动的；

(五) 超过学校规定期限未注册而又无正当事由的；
(六) 本人申请退学的。 
对退学的学生，由学校出具退学证明并送交本人，同时报学校所在地省级教育行政部门备案。退学的学生，按学院规定期限办理退学手续离校，档案、户口退回其家庭户籍所在地。
图4：办理退学流程示意图
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五、转学（附件4）
转入我校：由我校提供《转退学申请表》，填写完成后交由转出学校进行审核，审核通过后签字盖章，再交由教育局审批，审批通过后将转退学审批表交由我校教务处。

我校转出：由转出学校提供《转退学申请表》，由学生监护人交给我校签字盖章，教育局审批通过后，将盖章转退学审批表交给我校学籍科进行学籍处理。

图5：办理转学流程示意图
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学生持本人身份证或学生证、转专业申请书 到学籍科领取《转专业审批表》





学籍科将《转专业审批表》统一交二级学院院长签署意见





教务处审批





教务处公布转专业审批结果





二级学院院长签署意见后，学籍科将《转专业审批表》转到转入系








转入系（部）对申请转专业学生进行审查、考核，将审查结果报教务处





教务处在本学期结束后做学籍异动处理





《转专业审批表》、学生成绩单复印两份，原件交教务处存档，复印件分别交转出系和转入系存档，《旁听课程申请表》复印一份，原件交教务处存单、复印件交学生转入学院；





主管院领导审批





学生在下一学期开始随转入专业学习





学生因病休学的,办理手续时须附医院证明书,因移民或出国留学休学的,须附出国证明书(入学录取通知书等)。





到学籍科处领取《休学审批表》





学生本人书面申请





班主任填写情况说明





学生所在系（部）审批





学生处审批





教务处审批





教务处学籍科办理学籍异动





回学籍科领取《离校手续表》


离校手续办理完成后将《离校手续表》交教务处，教务处开具休学证明








主管院领导审批





《休学审批表》和《离校手续表》复印三份，原件交教务处存档，学生所在系、财务处、本人各存一份。





因病休学要提供医院开具的康复证明书。





学生持本人身份证、休学证明、复学申请到学籍科领取《复学审批表》





学生所在系（部）审批，并给学生安排班级、宿舍





财务处收缴学费





教务处审批





休学证明交回教务处


教务处学籍科办理学籍异动





《复学审批表》复印三份，原件交教务处存档，学生所在系、财务处、本人各存一份。





主管院领导审批





到学籍科处领取《转退学审批表》





学生本人书面申请





班主任填写情况说明





学生所在系（部）审批





学生处审批





教务处审批





主管院领导审批





回系（部）领取《离校手续表》


离校手续办理完成后将《离校手续表》交教务处，开具退学证明





《退学审批表》和《离校手续表》复印四份，原件交教务处存档，学生所在系、本人各存一份，财务处存两份。





教务处学籍科办理学籍异动








学生因病退学的,办理手续时须附医院证明书,因移民或出国留学退学的,须附出国证明书(入学录取通知书等)。





到学籍科处领取《转退学审批表》一式三份





学生本人书面申请





班主任填写情况说明





学生所在系（部）审批





学生处审批





教务处审批





主管院领导审批








回教务处领取《离校手续表》，


离校手续办理完成后将《离校手续表》交教务处。





《转学审批表》和《离校手续表》复印四份，原件交教务处存档，学生所在系、本人各存一份，财务处存两份。








教务处学籍科办理学籍异动








成绩单、操行评定、录取花名册、最近三个月内体检表








