学籍异动申请办理流程

学籍异动包括在校生的休学、复学、退学、转学，在办理学籍异动符合《聊城职业技术学院考试管理规定》（聊职院教字〔2010〕16号）中的异动条件方可办理。

（一）学生办理休学程序
	学生填写《休学申请表》，家长签字同意。

（附有关证明材料，病休须有二级甲等以上医院出具的疾病证明；参军的需有参加入伍的证明材料）

	↓

	学生所在二级学院审批同意。

	↓

	二级学院教务员在学籍异动系统提交休学申请，注明休学原因及时间

	↓

	学籍异动系统各部门审批、处理完毕

	↓

	二级学院负责通知学生学籍异动

	


（二）学生办理复学程序
	学生填写《复习申请表》，病休的须附二级甲等以上医院诊断恢复健康的证明;参军的需附退伍证明材料。

	↓

	学生所在二级学院审批同意。

	↓

	二级学院教务员在学籍异动系统提交复学申请，注明复学至班级

	↓

	学籍异动系统各部门审批、处理完毕

	↓

	二级学院负责通知学生复学就读


（三）学生办理转学程序
	我院学生转出
	 
	外校学生转入

	↓
	 
	↓

	学生持有充分转学理由的报告和拟转入学接收函，向所在二级学院提出转学申请。
	 
	学生在征得两校初步同意后，持普通高考成绩单、加盖转出学校公章的录简表复印件、学生学习成绩证明、学生表现鉴定书及其他说明转学理由的有关材料（因病转学的须有二级甲等以上医院出具的疾病证明）向拟转入学院提出转学申请。

	↓
	 
	↓

	学生所在二级学院审核同意。
	 
	二级学院审核同意。

	↓
	 
	↓

	二级学院教务员在学籍异动系统提交转学申请
	 
	教务处领导审核、学院分管领导批示

	↓
	 
	↓

	院领导审批同意
	 
	教务处起草请示报告

	↓
	 
	↓

	学生按要求填写《山东省普通高等学校学生转学申请表》，普通高考成绩单、加盖转出学校公章的录简表复印件、学生学习成绩证明、学生表现鉴定书及其他说明转学理由的有关材料（因病转学的须有二级甲等以上医院出具的诊断书）。
	 
	学院领导批示，教务处将《山东省普通高等学校学生转学申请表》及其它有关材料报送山东省教育厅相关部门。

	↓
	 
	

	教务处将《山东省普通高等学校学生转学申请表》送学院主管领导签署意见后，连同其它有关材料一并寄送拟转入学校。
	 
	教务处接到教育厅签署同意意见后，送学院领导审核。学院发出同意转入我院就读的通知。

	↓
	
	↓

	拟转入学校在《山东省普通高等学校学生转学申请表》中签署意见后报送山东省教育厅相关部门。
	 
	学生持同意转入我院就读的通知到二级学院办理入学手续。

	↓
	 
	

	教务处接到教育厅签署同意意见的《山东省普通高等学校学生转学申请表》后，通知学生所在二级学院。
	 
	

	↓
	 
	

	学生持教育厅签署同意意见的《山东省普通高等学校学生转学申请表》到有关部门办理离校手续。
	
	


(四)学生办理退学程序 

	学生自动要求退学
	 

 
	学生违反学院学生管理规定而退学

	↓
	 
	↓

	学生填写《退学申请表》，家长签字同意。
	 
	二级学院提出报告并附有关材料（含学生简况，班主任或系管理人员与学生及其家长联系的详细过程及电话记录，告知书，学生考勤记录等）。

	↓
	 
	↓

	学生所在系提出报告并附有关材料（含学生简况，在校表现，班主任或系管理人员与家长联系的情况，考勤记录等），系主任审核同意。
	 
	系主任审核同意。

	↓
	 
	↓

	二级学院教务员在学籍异动系统提交退学申请

	↓

	学籍异动系统各部门审批、处理完毕

	↓

	二级学院负责通知学生并出具退学决定书。

	↓

	学生本人不申诉。
	 
	学生对退学处理有异议的，可在接到学院退学决定书之日起5个工作日内，向学院学生申诉处理委员会提出申诉。
	 

	↓
	 
	↓
	 

	学生持退学决定书到有关部门办理离校手续。
	 

 
	院学生申诉处理委员会在接到学生书面申诉之日起15个工作日内，作出复查结论并告知申诉人。需要改变原处分决定的，由院学生申诉处理委员会提交学院重新研究，作出决定。
	 


