
学籍异动办理流程

一、 办理流程

学生学籍异动申请

（休学、复学、转专业、保留学籍、留级、跳级、退学等）

申请人本人填写《学籍异动申请表》

（附件 1）及《学籍异动申请书》

（附件 2），同时提交其他需要的

支撑材料（见注意事项）。

进入“综合教务系统”，点击

“个人管理”，点击“学籍异

动申请”，点击“增加”按钮

维护个人学籍异动

二级学院审核

1. 二级学院审核学生材料的真实性，并确认网上学籍异动已提交，在

审核意见中务必写明是否同意办理学籍异动申请。

2. 对于复学、留级、跳级、转专业学生，审核并安排学生学习班级，

若为转专业的学生，转出、转入学院都需签署意见。

学工处审核

1. 学工处负责二级审核，在审核意见中务必写明是否同意办理学籍异

动申请。

2. 下列情况需要在学工处审核意见栏中加签职能部门意见：

（1） 因心理原因办理学籍异动需大学生心理健康咨询中心加签

审核意见；

（2） 参军入伍需人武部加签审核意见；

（3） 创业需就创中心加签审核意见。

教务处审核发文

1. 审核项目：（1）纸质学籍异动申请表；（2）网上学籍异动申请。

2. 休学、保留学籍、复学、跳级等学籍异动不发文，留级、转专业及

保留入学资格根据工作安排发文，退学每月一次合并发文。

休学、退学、保留学籍学生

1. 将学生证上交至教务处

303 办公室。

2. 至教务处301办公室删除

本学期所有课程。

复学、转专业、留级、跳级学生

1. 至教务处 301 办公室根据新的人才

培养方案维护本学期课程，及时办

理跟修。

2. 至教务处 302 办公室进行课程学分

认定，办理课程替代、免修。

教务处审核

同时进行

纸质申请 线上申请



二、 注意事项

1.各类学籍异动所需支撑材料如下,支撑材料应提前准备好

与《学籍异动申请表》（附件 1）及《学籍异动申请书》

（附件 2）一同提交：

（1）休学

1 因生理疾病原因休学，须有二级甲等及以上医院诊断证

明，证明须加盖医院公章。

2 因心理疾病休学须有专科医院诊断证明，证明须加盖医

院公章。

3 因创业申请休学须提供创业计划书或营业执照等佐证

材料。

4 本人及家长身份证复印件。

（2）保留学籍

1 因参军入伍申请保留学籍，须提供入伍通知书。

2 本人及家长身份证复印件。

（3）复学

1 申请复学须持休学证明（或保留学籍证明）。

2 因生理疾病原因休学申请复学，必须有二级甲等及以上

医院诊断证明，证明须加盖医院公章。

3 因心理疾病休学申请复学，必须有专科医院诊断证明，

证明须加盖医院公章。

4 因退伍申请复学，必须有退伍证明。

5 本人及家长身份证复印件。

（4）跳级

①到教务处考试中心打印成绩单，请考试中心老师审核成

绩，教学运行老师审核培养方案后，由相关负责老师签字并

加盖教务处公章作为支撑材料。



②本人及家长身份证复印件。

（5）退学

1 因各类原因退学，均须同时提交提供《离校审批单》

（附件 3），且相关部门意见应填写完整并加盖部门公章。

2 主动申请退学学生，须提供本人及家长身份证复印件，

且由二级学院提交与学生本人及学生家长沟通确认材料

至教务处存档。

2. 学籍异动纸质材料申请流程审批的同时务必同步提交教

务系统网站上的学籍异动申请。

3. 保留入学资格期满未申请入学或审查不合格，取消入学资

格。

4. 休学、保留学籍期满未办理复学手续，或复学审查不合格，

作退学处理。

附件：1. 学籍异动申请表

2. 学籍异动申请书

3. 离校审批单


