
学籍管理工作主要内容：







1.学生本人持书面申请

2.学生提供支撑材料，辅导员、二级学院院长审核签字

3.学生到教务二处学籍科领取休学（保留学籍）手续

表，并按表格要求到相关部门办理手续

4.休学（保留学籍）手续表交教处二处存档

5.教务二处出具休学（保留学籍）通知书

6.结束

休学（保留学籍）



支撑材料（原因） 休学

A 患病：

心理疾病(由心理咨询中心鉴定或二级甲等以上医

院诊断证明）、其他疾病（二级甲等以上医院诊断证

明）

学生提供支撑材料辅导员、二级学院院长审核签字



支撑材料（原因） 休学

B 创业：

创新创业教育研究中心鉴定审核

C 应征入伍（保留学籍）

学生持入伍通知（或当地武装部证明）

D 其他

由教务处审核

学生提供支撑材料辅导员、二级学院院长审核签字



注意事项

休学（保留学籍）学生如果不及格

课程达到留级条件，复学面临留级处

理，一定提前告知学生。

休学年限就得注意了（学制+2）



1.学生本人持书面申请

2.学生提供支撑材料，二级学院院长审核签字

3.学生到教务二处学籍科领取复学手续表，并按表格要

求到相关部门办理手续

4.复学手续表交教处二处存档

5.进入新编班级上课

6.结束

复学



支撑材料（原因） 复学

A 患病：

心理疾病(由心理咨询中心鉴定或二级甲等以上医

院诊断的康复证明）、其他疾病（二级甲等以上医院

诊断的康复证明）

学生提供支撑材料辅导员、二级学院院长审核签字



支撑材料（原因） 复学

B 创业：

创新创业教育研究中心鉴定审核

C 应征入伍（保留学籍）

学生持退伍证

D 其他

由教务二处审核

学生提供支撑材料辅导员、二级学院院长审核签字



A  学生处审核

学生本人申请 辅导员、二级学院院长根据

学生提供相关材料审核签字 学生处审核

到手续表中涉及部门办理手续 退学审批表交教

务二处学籍科存档

退学



B 作退学处理学生

教务二处根据二级学院所报退学生名单（二周未报到注册、二

周未参加教学活动、二次留级）审核后 由学生所在二级

学院送《学生退学处理预告知单》 提交院长办公会研究

审核 校长办公会决议，学校制发退学处理文件 到

教务二处学籍科领取离校手续表 到手续表中涉及部门办

理手续

退学



退学手续表（离校手续表）交教务二处学籍科存档

教务二处出具退学证明

学生领取本人档案

结束

退学



学生考勤管理规定（请假）（手册73页）

西思院发[2012]67号文件规定

1.请假三天内者，由辅导员审批；

2.请假三天以上一周以内者，由辅导员签意见，二级学院

院长审批；

3.请假一周以上由二级学院辅导员、院长审批后提交教务

处批准。

“因病、事假等累计缺课超过一学期的三分之一（一个

月）者由辅导员报教务处令其休学”



考核管理规定（销假）

西思院发[2012]67号文件规定

“凡未请假或请假未批准，以及假期已满未续假或续假

未准而缺席者，概作旷课论处”。（学生本人持有效证件销假）

请假期满，应履行销假手续。

……



学生信息修改

教育部41号令第三十四中“学生在校期间变更

姓名、出生日期等证书需填写的个人信息的，应当

有合理、充分的理由，并提供有法定效力的相应证

明文件。学校进行审查，需要学生生源地省级教育

行政部门及有关部门协助核查的，有关部门应当予

以配合” 高考后修改


