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陕西国防工业职业技术学院行政处室文件

教务〔2021〕1 号

关于规范办理学生退学、休学、
保留学籍（入学资格）和复学程序的通知

各院部：

为进一步规范办理学生退学、休学、保留学籍（入学资格）

和复学程序，请在办理学生退学、休学、保留学籍（入学资格）

和复学手续时按照以下程序和要求办理，具体事宜如下：

一、办理退学程序

由学生本人提出退学申请(主动退学)，学生家长填写意见，

班主任（辅导员）核实情况，院部提出意见，教务处审核，主管

院长签批；根据《陕西国防工业职业技术学院学生学籍管理细则

（修订）》（陕国职院发〔2019〕24 号）规定，达到退学条件的

学生，由院部进行核实并提出意见（退学处理），教务处汇总公
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示后，报院长办公会研究决定。

具体程序如下：

（一）办理主动退学审批手续

1．学生本人填写《申请退学审批表》，经家长签字（家长在

异地不能签字的，提供同意退学书面材料与身份证复印件）。

2．班主任（辅导员）收到《申请退学审批表》，详细了解学

生退学原因、与家长沟通并告知学生及家长退学、休学相关政策，

确认无误后将谈话情况及与家长沟通情况简要书写在《申请退学

审批表》上并签字。

3．教学院部负责人审核并签署意见。

4．教务处处长审核并签署意见。

5．主管院长审核并签署意见。

6．教务处学籍科学籍管理人员登记，并发给学生《学籍异动

办理通知单》。

注：学生申请退学办理，需携带学生本人身份证原件；如学

生本人不能到校办理，委托他人办理需提供书面委托书、双方身

份证原件。

（二）退学处理程序

1.班主任（辅导员）填写《学生学籍状况调查表》，详细陈

述退学处理原因、事实及依据并附相关证明材料。

2.教学院部负责人审核并签署意见。

3.教务处处长审核并签署意见。

4.教务处学籍科汇总拟退学处理名单并在学校官网公示。

5.提交院长办公会研究决定。

6.经院长办公会决定同意按退学处理的学生，由学校出具退

学处理决定书，教学院部直接送达学生本人，学生拒绝签收的，
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可以以留置方式送达；已离校的，可以采取邮寄方式送达；难于

联系的，可以利用学校网站、新闻媒体等以公告方式送达。

（三）办理离校手续

按《学籍异动办理通知单》要求到学校各有关部门办理离校

手续（签字盖章）。

（四）领取退学证明书

将《学籍异动办理通知单》交到教学院部学籍管理员处，并

领取退学证明书。

二、办理休学程序

学生因病或其他原因需要休学，应办理休学手续，学生休学

一般为一年，最长不超过两年；对休学创业的学生，最长休学年

限不超过三年。

办理休学程序如下：

（一）办理审批手续

1.学生本人填写《学籍异动审批表》，经家长签字（家长在

异地不能签字的，提供同意休学书面材料与身份证复印件）；因

病休学需提供二级甲等以上医院出具的诊断证明书。

2.班主任（辅导员）收到学生《学籍异动审批表》，详细了

解学生休学原因、与家长沟通并告知学生及家长休学相关政策，

确认无误后将谈话情况及与家长沟通情况简要书写在《学籍异动

审批表》上并签字。

3.教学院部负责人审核并签署意见。

4.卫生所签署意见（因病休学）。

5.教务处处长审核并签署意见。

6.教务处学籍科学籍管理人员登记，并发给学生《学籍异动

办理通知单》。
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（二）办理离校手续

按《学籍异动办理通知单》要求到学校各有关部门办理离校

手续（签字盖章）。

（三）领取休学证明书

将《学籍异动办理通知单》交到教学院部学籍管理员处，并

领取休学证明书。

三、办理保留学籍（入学资格）程序

（一）在校生应征入伍办理保留学籍审批手续

1.学生本人填写《学籍异动审批表》，经家长签字，并提供

应征入伍通知书原件（如入伍通知书不能及时拿到，需提供当地

征兵办出具证明材料）。

2.班主任（辅导员）审核并签署意见。

3.教学院部负责人审核并签署意见。

4.教务处处长审核并签署意见。

5.教务处学籍科学籍管理人员登记，并发给学生《学籍异动

办理通知单》。

6.按《学籍异动办理通知单》要求到学校各有关部门办理离

校手续（签字盖章）。

7.将《学籍异动办理通知单》交到教学院部学籍管理员处，

并领取保留学籍证明书。

（二）录取新生应征入伍办理保留入学资格审批手续

1.入伍高校新生在报名应征时可持录取通知书和身份证、户

口簿等材料，到应征地县级人民政府征兵办公室领取并填写《应

征入伍普通高等学校录取新生保留入学资格申请表》。

2.由县级人民政府征兵办公室加盖公章，连同《入伍通知书》

复印件寄交教务处学籍管理人员。
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3.学籍管理人员审核无误后出具保留入学资格通知书。

4.将填写《应征入伍普通高等学校录取新生保留入学资格申

请表》和《保留入学资格通知书》寄交新生应征地征兵办公室。

（三）录取新生因病办理保留入学资格审批手续

1.填写新生保留入学资格申请表，并提交二级甲等以上医院

诊断证明。

2.教务处处长审核并签署意见。

3.学籍管理人员登记，出具《保留入学资格通知书》。

四、办理复学程序

学生休学期满应在规定时间内持有关证明材料(因伤、病休学

的学生申请复学时必须由提交二级甲等以上医院证明，证明身体

恢复健康，并经学院医务室复核后方可办理复学）提出复学申请；

保留学籍学生应在退役后持《退出现役证》提出复学申请；退兵

学生应持报名应征地县级征兵办公室出具的书面证明材料提出复

学申请。复学的学生编入原专业的后续年级班级学习。

办理复学程序如下：

（一）办理审批手续

1.学生本人填写《学籍异动审批表》，经家长签字（家长在

异地不能签字的，提供同意复学书面材料与身份证复印件）；身

体恢复复学需提供二级甲等以上医院出具的证明书；退役学生应

提供《退出现役证》原件。

2.班主任（辅导员）收到学生《学籍异动审批表》（复学申

请）后，了解学生状况，签署意见。

3.教学院部负责人审核并签署意见。

4.卫生所签署意见（身体恢复复学）。

5.教务处处长审核并签署意见。
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6.教务处学籍科学籍管理人员登记，并发给学生《学籍异动

办理通知单》。

（二）办理复学报到手续

按《学籍异动办理通知单》要求到学校各有关部门办理相关

手续（签字盖章）。

五、此通知从发布之日起执行。

附件 1：学生学籍异动审批表（休学、复学、保留学籍）

附件 2：学生申请退学审批表

附件 3：学生学籍状况调查表

陕西国防工业职业技术学院教务处

二〇二一年四月二十三日
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附件 1：

学生学籍异动审批表
编号： 号

院(部) 班 级 学 号

姓 名 性 别 身份证号

入学时间 年 月 日 异动类型 ○休学 ○复学 ○保留学籍（参军）

学籍

异动

具体

事由

（请写清楚原因，必要时可另附书面申请）

学生（签名）：

年 月 日

家长或

监护人

意 见

（休学必须填写）

家长（或监护人）（签字）：

年 月 日

辅导员与

学生谈话

及与家长

沟通情况

辅导员（签字）：

年 月 日

医务室

意 见

（因病休学、复学需经医务室复核同意）

复核人（签字）：

年 月 日

学生所在

院(部)

意 见
院长（签字）：

年 月 日

教务处

意 见 教务处长（签字）：

年 月 日

学籍处理

情况

1、发给学籍异动办理通知单；

2、学籍异动结果上报。

复学编入： 院 级 专业 班

注：因病休学、复学的学生需附县级以上医院的诊断证明。休学未注明时间段的默认休

学时间为一年。重要资料，请用黑（蓝）色钢笔或签字笔书写，请勿涂改。
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附件 2：

学 生 申 请 退 学 审 批 表
编号： 号

院(部) 班 级 学 号

姓 名 性 别 身份证号

入学时间 年 月 日 异动类型 ○申请退学

具体

退学

事由

（请写清楚退学原因，必要时可另附书面申请）

学生（签名）：

年 月 日

家长或

监护人

意 见
家长（或监护人）（签字）：

年 月 日

辅导员与

学生谈话

及与家长

沟通情况
辅导员（签字）：

年 月 日

学生所在

院(部)

意 见
院长（签字）：

年 月 日

教务处

意 见 教务处长（签字）：

年 月 日

主管院长

意 见 主管院长（签字）：

年 月 日

学籍处理

情况

1、发给学籍异动办理通知单；

2、学籍异动结果上报。

注：重要资料，请用黑（蓝）色钢笔或签字笔书写，请勿涂改。
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附件 3：

学生学籍状况调查表

教学院部 班 级 专 业

姓 名 性 别 学 制

身份证号 学 号

入学时间 年 月 日 离校时间 年 月 日

辅导员与

学生及家长

沟通情况

辅导员（签字）：

年 月 日

学生所在

教学院部

处理意见
教学院部领导（签字）：

年 月 日

教务处意见
教务处处长（签字）：

年 月 日

说明：表格中内容请手写；表格不够时可另附情况说明（手写）。
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（本页无正文）

抄送：孟繁增副院长，学生处。

陕西国防工业职业技术学院教务处 2021 年 4 月 23 日印发


