疫情防控期间学籍异动手续办理流程

一、学生退学手续办理

（一）在校生退学手续办理

1、办理程序：退学学生需到校区网站下载填写《秦皇岛校区学生退学审批登记表》2份，交带班老师处，由带班老师代为办理退费、退宿、图书清查等事宜，学籍办开具退学证明；

2、要求：退学学生需在手续办理后三日内离校。

（二）非在校生退学手续办理（尽量不让学生或家长到学校办理）

办理程序：申请退学学生提交手写退学申请书一份，内容包括姓名、学号、专业班级、入学时间、退学理由、本人联系方式、是否有助学贷款等情况，申请书需学生本人及家长签字并按手印，退学申请书以图片形式传给带班老师，打印一份；同时填写《秦皇岛校区学生退学审批登记表》2份，由带班老师代为办理退费、退宿、图书清查等事宜，学籍办开具退学证明。
二、学生休学手续办理

（一）在校生休学手续办理

1、办理程序：因个人原因申请休学的学生，需到校区网站下载填写《秦皇岛校区学生休学审批登记表》2份，交带班老师处，由带班老师代为办理退宿等休学事宜，学籍办开具休学证明；

2、要求：休学学生需在手续办理后三日内离校。

（二）非在校生休学手续办理（尽量不让学生或家长到学校办理）

1、办理程序：申请休学学生提交手写休学申请书一份，内容包括姓名、专业班级、入学时间、休学理由、本人联系电话、是否有助学贷款等情况、申请书需学生本人及家长签字并按手印，休学申请书以图片形式传给带班老师，打印一份；同时填写《秦皇岛校区学生休学审批登记表》2份，由带班老师代为办理退宿等休学事宜；
（三）参军入伍休学保留学籍手续办理

1、从家当兵学生，学生须将入伍通知书图片发给带班老师，系部于当年3月20日前（下半年参军9月20日前）将参军汇总名单打印一份（带班辅导员、学工组长签字），电子版名单及参军学生入伍通知书复印件一份以系为单位报学籍办；

2、从秦皇岛当兵学生，由保卫科统计名单，于当年3月20日前（下半年参军9月20日前）将参军名单打印版一份（负责人签字）、电子版名单及入伍通知书复印件报学籍办。
三、学生复学手续办理
（一）参军退伍复学手续办理

办理程序：退伍复学学生需提供退役证照片1份（或退役证复印件1份），先到校区网站下载填写《秦皇岛校区学生复学审批登记表》2份。

退伍复学不涉及转专业学生可直接到系部报到，由系部编班、安排住宿，最后由带班老师将《秦皇岛校区学生复学审批登记表》1份返还学籍办存档，学籍办出具复学证明；

退伍复学涉及转专业学生，请先联系学籍办石老师。

（二）其他休学期满复学手续办理

1、因疾病休学学生复学，需到校区网站下载填写《秦皇岛校区学生复学审批登记表》2份，并提供县级以上医院康复诊断书1份，先到校区医务室确认身体健康情况，然后到所在系部，由系部编班、安排住宿，最后由带班老师将《秦皇岛校区学生复学审批登记表》1份返还学籍办存档，学籍办出具复学证明；

2、其他休学期满学生复学，需到校区网站下载填写《秦皇岛校区学生复学审批登记表》2份，到所在系部，由系部编班、安排住宿，最后由带班老师将《秦皇岛校区学生复学审批登记表》1份返还学籍办存档，学籍办出具复学证明。

备注说明：

一、疫情防控期间，请各系部指派一名辅导员老师负责本系部学生各项学籍异动手续的办理事宜，办理休学、退学的学生请先到系里申请；

二．申请复学学生
1、休学期满学生、参军复学不转专业学生可由系部直接编班处理；

2、参军复学需要进行转专业的，请联系学籍办石老师；

三、学籍异动手续办理时间（一定要和学生强调）

休学、退学手续办理时间为每周二、周四上午8点-11点集中办理，谢谢各位老师的配合，谢谢！

四、疫情防控期间，无需家长来校办理，尽量减少人员流动。
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