
高职学生学籍异动工作流程

（1）休学手续办理工作流程

学生书写申请书，班主任或辅导员需与家长确认情况

情况属实者，到教学秘书办公室填写学籍变动表

教学秘书填写好相应位置（注明休学状态的时间），请院（系）主任签署意见和姓名

教学秘书在审批表盖院（系）印章，并上报教务主管学籍人员

教务主管学籍人员，审核材料和信息的准确，填

写学籍异动清单，报主管副处长

主管副处长审核后，报教务处长审批

教务处长审批后，返给主管副处长，再由主管副

处长返给教务主管学籍人员

教务主管学籍人员进行盖章，并修改学籍管理系

统和下发相关学籍变动表格（1 份返给院系；1 份

交给财务处；另外 2 份教务处留存）

院系收到学籍变动审批表后，及时通知学生（休

学手续已办理完毕，请于转年相同时间办理复学

手续，否则按自动退学处理）



（2）复学手续办理工作流程

学生书写申请书，班主任或辅导员需与家长确认情况

情况属实者，到教学秘书办公室填写学籍变动表

教学秘书填写好相应位置，请院（系）主任签署意见和姓名

教学秘书在审批表盖院（系）印章，并上报教务主管学籍人员

教务主管学籍人员，审核材料和信息的准确，填

写学籍异动清单，报主管副处长

主管副处长审核后，报教务处长审批

教务处长审批后，返给主管副处长，再由主管副

处长返给教务主管学籍人员

教务主管学籍人员进行盖章，并修改学籍管理系统和下

发相关学籍变动表格（1 份返给院系；1 份交给财务处；

另外 2 份教务处留存）

院系收到学籍变动审批表后，及时通知学生、班主任，

并请班主任通知班长与相关任课教师



（3）退学手续办理工作流程

学生书写申请书（要有家长签字），班主任或辅导员需与家长确认情况

情况属实者，到教学秘书办公室填写学籍变动表

教学秘书填写好相应位置（注明退学状态的时间），请院（系）主任签署意见和姓名

教学秘书在审批表盖院（系）印章，并上报教务主管学籍人员

教务主管学籍人员，审核材料和信息的准确，填

写学籍异动清单，报主管副处长

主管副处长审核后，报教务处长审批

教务处长审批后，返给主管副处长，再由主管副处长

请主管教学副校长签字后，返给教务主管学籍人员

教务主管学籍人员填写用印申请表，请教务处长签字，然后盖

章，并请主管教学副校长在用印申请表上签字后，到校办公室

盖校章，修改学籍管理系统和下发相关学籍变动表格（1 份返

给院系；1 份交给财务处；另外 2 份教务处留存）

院系收到学籍变动表后，通知学生和班主任。并请同学到教

务处主管学籍人员处凭证件办理退学证明和退费手续。



（4）留降级手续办理工作流程

教学秘书根据学业提示情况，填写学籍变动表

教学秘书请院（系）主任签署意见和姓名

教学秘书在审批表盖院（系）印章，并上报教务主管学籍人员

教务主管学籍人员，审核信息，填写学籍异动清

单，报主管副处长

主管副处长审核后，报教务处长审批

教务处长审批后，返给主管副处长，再由主管副

处长返给教务主管学籍人员

教务主管学籍人员进行盖章，并修改学籍管理系

统和下发相关学籍变动表格（1 份返给院系；1 份

交给财务处；另外 2 份教务处留存）

院系收到学籍变动表后，通知原班主任与新班主

任进行学生的交接。



（5）保留入学资格手续办理工作流程

学生或家长持入伍录取新生保留入学资格申请表到

教务主管学籍人员处，填写登记表格

教务主管学籍人员，请示主管副处长后，填写申请表，

并撰写保留入学资格通知书

教务主管学籍人员，填写用印申请表，请教务处长签字后，

盖教务印章

教务主管学籍人员，请主管教学副校长在用印申

请表签字后，到校办公室盖校章

教务主管人员下发一份保留入学资格通知书和保留入学资格

申请表给学生或家长（未来办理手续的邮寄返回材料）

教务主管人员及时将办理入学资格人员情况反馈

给教务管理办理入学人员



（6）转专业手续办理工作流程

第二周对全校公布统计情况，学生书写申请书，班主任需与家长确认情况

情况属实者，到教学秘书办公室进行资格审核，审核合格者填写学籍变动表

教学秘书准备齐学生排名的材料和审批表，请院（系）主任签署意见和姓名

教学秘书在审批表盖院（系）印章，并上报教务主管学籍人员

教务主管学籍人员，审核材料和信息的准确，根据各专业允许转入的人员

数量，按照成绩优先原则，与主管副处长确定转专业统计表，对于部分未

能实现预转入专业的学生，进行意见征询，确认信息后，请转入学院签收

意见和盖章，收回到教务主管人员

教务主管人员填写学籍异动清单，报主管副处长；主管副处长审

核后报教务处长审批；教务处长审批后返给主管副处长，再由主

管副处长请主管教学副校长签字后，返给教务主管学籍人员

教务主管学籍人员进行填写用印申请表，请教务处长签字后盖教务印章，

并请主管教学副校长在用印审批表上签字后，到校办公室盖校章；随后

修改学籍管理系统和下发相关学籍变动表格（1 份返给转出院系；1 份返

给转入院系，1 份交给财务处；另外 2 份教务处留存）

第二学期第一周，征集各院系专业可以转入学生数量

院系收到审批表后，由转出院系与转入院系进行学生的交接；并且转入

院系负责通知班主任与学生见面，并请班长转告相关教师。

风险点 1：转专
业的有关文件
和规定是否公
开；各专业可
接受转专业学
生的名额是否
向所有学生公
开

风险点 2：转专
业学生资格审
核是否符合相
关文件并有转
出转入学院领
导签字和公示

风险点 3：教务

处是否审核并

备案


	高职学生学籍异动工作流程
	（1）休学手续办理工作流程
	（2）复学手续办理工作流程
	（3）退学手续办理工作流程
	（4）留降级手续办理工作流程
	（5）保留入学资格手续办理工作流程
	（6）转专业手续办理工作流程


