徐州开放大学五年制高职学籍异动办理流程（202503版）

说明：
为使我校五年制高职学籍异动的办理及时准确合规合法，特依据《江苏联合职业技术学院学生学籍管理规定（试行）》（20220506版），制定本流程，作为我校五年制高职学籍异动办理的具体说明。未尽事宜，以上级管理规定为准。在具体办理过程中，如有不同意见或更好做法，欢迎提出。
本说明（及所附表格模板）也会定期更新完善，务必使用最新模板（下载地址：学校网页-教务处-教务管理-学籍管理）。

1、 学籍异动类型
按学籍异动的发起方或办理要求，分为日常异动和特殊异动。
1、 日常异动：
特点：学生（及监护人）自己申请的一般异动，可在学期中随时办理。
由教务处在联院系统和省中职系统线上提交。
类型和对应表格：
（1） 退学：《退学申请表》《退学决定书》
（2） 休学（含入伍保留学籍）：《休学申请表》《休学（保留学籍）通知书》
（3） 复学（含退役复学）：《复学申请表》
（4） 转班：《转班申请表》
（5） 信息变更[footnoteRef:0]（姓名或身份证号）：《信息变更申请表》 [0:  信息变更严格来说不是学籍异动，但属于日常办理，故放在一起说明。] 

2、 特殊异动：
特点：由（学院申请后）学校发起办理，或需在规定时间办理。需寄送纸质材料。
类型：
（1） 取消或变更学籍的情形：退学处理、开除、留级等
（2） 五转三
（3） 转专业
（4） 转学	

2、 日常异动办理：
日常异动由学生及监护人申请，填规定表格，附规定佐证材料，由班主任、学院、教务、学工、学校审核后，由教务处上传到联院系统和省中职系统，待上级审核通过后，反馈至学院（学院再反馈给学生）。
注：所有申请表格，教务处要原件一份，班级务必自留学生和家长签字原件，有专门要求的按要求份数，无特殊说明的，至少一式三份。纸质原件一旦交教务处，意味着随时可能上传系统且被通过，无法撤回。

（一）通用流程
1、 填表：
学生和监护人到校，填对应申请表。
要求：个人信息准确完整（完整学号、四位入学年份、完整专业名称），申请理由充分具体、学生和监护人分别签名和日期（监护人可以替学生签字。反之不可）。
退学需同时填《退学决定书》、休学需同时填《休学通知书》，休学（入伍保留学籍）需同时填《保留学籍通知书》，并告知家长要保持联系，以便审核通过后寄送/发送对应的决定书或通知书。
2、 身份信息：
将监护人和学生的身份证原件与申请表放一起拍照（信息互不遮挡，拍照背景干净，角度和光线合适，适宜打印）。所附监护人身份证要和监护人签字一致。
退学学生和监护人无法到校的，可发送退学申请表电子表，请其打印填写，或者手写能体现其真实退学意愿和对退学后果知情的材料，扫描传回，同时附包含身份证原件和个人拍照在内的照片、视频、微信、QQ等沟通记录作为佐证。
3、 班主任和学院意见：
班主任签署意见、姓名、日期。学院签署系部意见、姓名、盖学院章、日期。
4、 学习通申请：
发起人可以是班主任或学院。学习通应用：教务处-五年制学籍异动。
[bookmark: _GoBack]准确填写：学生姓名、性别、学号年级专业、异动类型，上传相应表格和佐证材料扫描件。
——1-4步班主任和学院务必把关（尤其是涉及学生和监护人到场签字环节），凡出现错别字、信息不正确不完整、涂污删改、申请理由只有简单三五个字或理由表述非个人意愿表达或者无法批准（家庭经济困难、单纯学业遇到困难等，而班级和学院签署意见又没有体现出提供帮扶）等情形，或者班级、学院签字、意见、盖章、日期等不完整而无法上报的，一律不予通过。
5、 原件提交
学习通全部审核通过后，申请人点击提交原件，将相关原件一份（退学申请同时附《退学决定书》原件一份，休学申请同时附《休学通知书》原件一份，入伍保留学籍同时附《保留学籍通知书》原件一份），佐证材料原件一份，送教务处（当面交付或者转交给同事前拍照告知一下，且自留备份。不可不经告知和确认直接放办公桌上），教务处确认收到原件后，下载打印学习通审批结果，对相关申请表请校领导签字、用印。上报联院系统和省中职系统。
谁发起申请，谁负责查看审核流程，并及时提交纸质原件。教务处收到材料后会在学习通里点击确认。如若没有，则为并没收到。请申请人提交后注意查看和完成流程。
6、 系统操作
联院系统审核通过后（学院可登录自己账号实时查看审核进度。每个学院两个系统账号，一个教务，一个学生管理，权限一样），教务处将盖章版《退学决定书》、《休学通知书》或《保留学籍通知书》原件一份、复印件三份交申请人，申请人分别交监护人（给原件）、学工、系部、班级。
7、 结束流程
班主任在纸质学籍本上学生页备注学籍异动结果，粘贴相关通知书。对复学、转班等异动，做好学生档案交接（并通知学生转入新班），同时报学工等需知情部门。

（二）对应材料：
（1） 退学：填《退学申请表》+《退学决定书》
学生中途申请自愿退学的，其学历为初中，要向学生说明清楚。退学后学籍不可恢复。
监护人同时填《退学决定书》（在下方签家长姓名、日期）。
班主任/学院要告知监护人：申请之后需保持可联系状态，待上级审核通过后，会寄送盖章版《退学决定书》原件或发送原件扫描件。
退学申请表原件一旦交教务处，随时可能上传系统且被审核，操作前不再告知。

（2） 休学（含入伍保留学籍）：
因病：填《休学申请表》+《休学通知书》、附二甲（含）以上医院证明原件（要医院打印的疾病诊断证明书，不能是病历、报告等）
入伍：填《休学申请表》+《保留学籍通知书》，附入伍通知书原件（核对后交回）、留复印件、扫描件。
因入伍休学理由为：“**年**月**日入伍，申请保留学籍，并已知晓退役复学要求”。
学院需将《休学通知书》（《保留学籍通知书》）信息逐条向学生及其监护人强调。提醒学生和监护人务必自行记住复学时间，及时申请复学（学校不予专门提醒）。学校对学生休学期间在外活动不承担管理责任。逾期不办理，学校可予退学处理。复学都要降级。
判断“休学”/“入伍保留学籍”办妥的标准：以收到学校盖章的《休学通知书》/《保留学籍通知书》为准。

（3） 复学（含退役复学）：填《复学申请表》
因病休学而复学的，同时附二甲（含）以上医院出院/康复证明原件。
退役复学的，复学理由为“**年**月**日入伍，已办保留学籍。**年**月**日退役，申请复学”。同时附退役证原件扫描件。

（4） 信息变更（姓名或身份证号，不支持同时变更）：填《信息变更申请表》
变更姓名：需如下佐证材料
①户口簿本人页（旧名放曾用名栏，新名放姓名栏，盖派出所户口承办章）原件（审核后交回）、原件扫描件
②派出所出具的“公民主项信息变更、更正证明”原件、原件扫描件
——三升四学信网注册时需附户籍变更原件粘贴在录取名册原件上，放联院一个月。为防止粘贴户口簿原件影响学生使用，故需使用此原件。
④新身份证原件（审核后交回）、正反面扫描件

变更身份证号：需如下佐证材料	
①派出所出具的“公民身份号码更正证明”原件（核心证据）
②本人户口簿原件（审核后交回）、原件扫描件（核心证据）
③新身份证原件（审核后交回）、正反面扫描件（核心证据）
④根据变更身份证号的不同原因，可能还会有：户籍注销证明原件、家庭成员户口簿原件及扫描件、初中学校证明、初中毕业证书、新的出生医学证明、亲子关系鉴定证明等等。
——教务处据此，附加：
⑤录取名册该生信息页原件扫描件
⑥新生入学信息校对签字扫描件
⑦出具“关于我校**学生身份证号变更的情况说明”（监护人签字，附相关当事人联系电话）。——家长需到教务处协助核实办理。

（1） 转班：填《转班申请表》，填好相关信息后直接将纸质表交教务处（不用上学习通）。
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