学籍异动工作指南

为进一步加强我院学生学籍管理，严格规范学籍异动工作，根据《普通高等学校学生管理规定》（教育部41号令）和《武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍管理规定》，制定本工作指南。

学籍异动类型
根据《普通高等学校学生管理规定》和《武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍管理规定》，武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍异动包括以下类型：转学、转专业、保留学籍、休学、复学、留级、退学等。

学籍异动管理模式
根据学籍异动类型，依据实际情况采取不同的管理模式。
1.休学、复学、保留学籍：采取系部受理、学生工作处审核、教务处审批的三级审批模式。
2.退学、留级：采取系部受理、学生工作处审核、教务处复核、党政联席会审议的四级审批模式。
3.转专业：采取系部受理（包括转出系部与转入系部）、教务处审核、党政联席会审批的三级审批模式；
4.转学：采取教务处受理、党政联席会审议、省教育厅审批备案三级审批模式。

学籍异动申请审批程序
1.休学、复学、保留学籍
  （1）学生自行在学院教务处网站下载《武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍管理审批表（休学、复学、保留学籍用表）》（见附件1），按要求规范填写。

（2）学生填表后交由系部辅导员、班主任。辅导员、班主任应充分了解学生情况，与家长及时沟通并告知学院相关规定。

（3）辅导员、班主任签署意见后交由系部学生工作办公室受理，系部学生工作办公室应核实学生情况并做好工作记录。

（4）系部学生工作负责人签署意见后报学院学生工作处，学生工作处应对学生材料的完整性和真实性进行审核并签署相关意见，同时报请分管学生工作的领导签批。

（5）学生工作处于每月20日前将系部提交的学籍异动申请材料（包括学籍管理审批表、相关材料、学籍异动申请信息汇总表）汇总后交予教务处，教务处对各项材料进行复核，签署审批意见，并向分管教学工作院领导汇报情况。

（６）教务处拟文，由学院院长签署意见后发文。同时教务处向相关系部发送“学籍异动告知单”（见附件5）。

 其中，涉及到心理问题、违法学生等特殊学生群体的休学、复学等学籍异动工作，由学生工作处直接受理（因心理问题学籍异动者使用《武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍异动管理审批表》）（见附件2），系部配合相关工作。审核完毕后将相关材料报教务处。

2.退学、留级
（1）学生自行在学院教务处网站下载《武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍管理审批表（退学、留级用表）》（见附件3）按要求规范填写。
（2）系部及学生工作处受理及审核程序同休学（复学、保留学籍）相关程序。
（3）教务处接收相关材料审核无误后，签署建议意见，同时报议题上党政联席会审议。

（4）党政联席会研究决定后，教务处将拟作退学、留级处理的学生名单于相关平台进行公示，公示期内未提出异议者，公示期结束后退学或留级处理决定可执行。学院领导签署审批意见。

（5）教务处拟文，经院长签署意见后发文。同时教务处向相关系部发送“学籍异动告知单”。

3.转专业
（1）学生自行在学院教务处网站下载《武汉工程大学邮电与信息工程学院学生转专业审批表》（见附件4）等表格，按要求规范填写。
（2）学生填表后交由所在系部教学秘书。教学秘书应在充分向其班主任、辅导员了解情况后，与家长及时沟通并告知学院相关规定。
（3）教学秘书及时向系部主任汇报，系部主任审核相关材料，并与学生申请转入专业所在系部主任沟通，并由学生现所在系部教学秘书转予其相关材料审核。两个系部主任分别签署审核意见。
（4）学生现所在系部的教学秘书将审批表及相关材料提交教务处。

（5）教务处接收相关材料审核无误后，签署建议意见，同时报议题上党政联席会审议。

（6）党政联席会研究决定后，学院领导签署审批意见。

（7）教务处拟文，经院长签署意见后发文。同时教务处向相关系部发送“学籍异动告知单”。

符合转专业条件的学生可于每年5月份提交转专业申请（新生转专业在军训期间受理）。三年级及以上年级学生转专业申请原则上不予受理。
4.转学
（1）学生自行在湖北省教育厅网站下载《普通高等学校学生转学申请表》，按要求规范填写。
（2）学生填表后将申请表及相关材料提交至学院教务处受理。
（3）教务处接收相关材料审核无误后，签署建议意见，同时报议题上党政联席会审议。

（4）党政联席会研究决定后，学院领导签署学校意见。

（5）教务处拟文，经院长签署意见后发文，上报湖北省教育厅。

（6）获得湖北省教育厅批准后，教务处向学生工作处及相关系部发送“学籍异动告知单”。

四、学籍异动管理要求及责任追究
1.系部应及时受理学生异动申请，按照相关管理办法掌握异动原因，避免因情况核实不实影响异动结果。系部接到学籍异动告知单后，应及时告知学生并做好跟踪管理工作。

2.学生工作处审核申报材料须经学生工作处负责人审核签字，避免因漏审、错审等原因影响异动结果。学生工作处应按月统计异动数据并制作汇总表，清楚掌握异动情况。学生处接到学籍异动告知单后，应及时做好相关后续工作，并督促系部做好学生跟踪管理工作。

3.教务处按照相关管理办法办理审批相关工作，及时发现不符合异动条件的异动办理申请，避免因复核不实，影响学籍异动结果，造成学籍管理失误。

4.有关单位或个人如在学籍异动工作中出现违纪违规问题，导致责任事故者，一律按照学院有关规定追究责任并严肃处理。

附件：1. 武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍管理审批表（休学、复学、保留学籍用表）

2. 武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍异动管理审批表

      3. 武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍管理审批表（退学、留级用表）

      4. 武汉工程大学邮电与信息工程学院学生转专业审批表

5. 武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍异动告知单

附件1：武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍管理审批表（休学、复学、保留学籍用表）

	姓名
	
	性别
	
	学号
	
	年级、专业、班级
	

	籍贯
	
	宿舍号
	
	联系方式
	
	班主任

姓名
	

	目前学
籍状态
	
	缴费
情况
	
	家长姓名
	
	家长
联系方式
	

	学籍异动类别
（应征入伍学生注明入伍时间、入伍通知书编号）
	

	申

请

理

由

（可附页）
	                      学生签名：

                      日    期：


	班级意见及说明
	                      班主任签名：

                      日     期：

	系部（校区）意见及说明
	                                       负责人签名：          （公章）

                      日     期：

	学生工作处
审核意见
	负责人签名：         （公章）

日      期：
	教务处
审批意见
	负责人签名：         （公章）

日      期：

	分管学生工作领导意见
	签      名：         

日      期：
	分管教学工作领导意见

	签      名：         

日      期：

	备注
	


附件2

武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍异动管理审批表

	姓名
	
	性 别
	
	学号
	
	年级、专业、班级
	

	籍贯
	
	宿舍号
	
	联系

方式
	
	班主任

姓名
	

	家长姓名
	
	家长联系方式
	
	目前学籍状态
	
	学籍异动类别
	

	缴费情况
	

	异

动

原

因
	学生因                   申请（休、复、退）学。（复学须附医院诊断证明）
医院建议处理方式：

□  定期服药             周期与频次                   
□  定期心理治疗或咨询   周期与频次                   
家长签字：           学生签字：                年    月   日

	大学生心理健康中心意见
	                                       负责人签名：          （公章）

                      日     期：

	学生工作处意见
	负责人签名：         （公章）

日     期：
	教务处意见
	负责人签名：        （公章）

日      期：

	分管学生工作领导意见
	签    名： 

日    期：
	分管教学工作领导意见
	签    名：        

日    期：

	备注
	


附件3：武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍管理审批表（退学、留级用表）
	姓名
	
	性别
	
	学号
	
	年级、专业、班级
	

	籍贯
	
	宿舍号
	
	联系方式
	
	班主任

姓名
	

	目前学
籍状态
	
	缴费
情况
	
	家长姓名
	
	家长
联系方式
	

	学籍异动类别
	

	申

请

理

由

（可附页）
	                      学生签名：

                      日    期：

	班级意见及说明
	                      班主任签名：

                      日     期：

	系部（校区）意见及说明
	                                       负责人签名：          （公章）

                      日     期：

	学生工作处
审核意见
	负责人签名：            （公章）

日      期：
	教务处
审批意见
	负责人签名：                    （公章）

日      期：

	分管学生工作领导意见
	签      名：         

日      期：
	分管教学工作领导意见
	签      名：        

日      期：

	学院意见
	                                                                       签名：:
                                                                       日期：

	备注
	


附件4：武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍管理审批表（转专业用表）
	姓名
	
	学号
	
	性别
	

	系部
	
	原专业班级
	

	联系电话
	
	拟转入专业
	

	简述申请理由、奖励等情况（如本栏空间不足，可另附申请书）
	

	系
部
意
见
	转出系部核查结果及说明
	负责人签字：                                      公章     年    月    日

	
	转入系部核查结果及说明
	负责人签字：                                      公章     年    月    日

	教务处
审核意见
	负责人签字：                                     公章     年    月    日

	学院审批意见
	领导签字：                                     公章     年    月    日

	备注
	


办理学籍管理手续相关材料须知（审批表附页）

休学手续相关材料

1、《武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍异动审批表》一式两份，内容必须如实、完整填写。

2、学生本人身份证、学生证复印件各一份，家长身份证复印件一份。

3、因病休学的学生，应提供县级以上相关医院的诊断证明。

复学手续相关材料

1、《武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍异动审批表》一式两份，内容必须如实、完整填写。

2、学生本人身份证、学生证复印件各一份，家长身份证复印件一份。

3、因病休学的学生，应提供县级以上相关医院诊断，证明恢复健康。因退伍而复学的学生，需提供退伍证复印件一份。

4、休学文件复印件一份（可在系部领取）。

保留学籍手续相关材料

1、《武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍异动审批表》一式两份，内容必须如实、完整填写。

2、学生本人身份证、学生证复印件各一份，家长身份证复印件一份。

3、应征入伍学生需提供中国人民解放军（含中国人民武装警察部队）开具的入伍通知书复印件一份。

退学手续相关材料

1、《武汉工程大学邮电与信息工程学院学生学籍异动审批表》一式两份，内容必须如实、完整填写。

2、学生本人身份证、学生证复印件各一份，家长身份证复印件一份。

3、已办理休学、保留学籍，后申请退学的学生，需提供休学、保留学籍文件复印件一份（可在学部领取）。

4、因病不能继续完成学业的学生需持县级以上医院的诊断证明。

附件5：

武汉工程大学邮电与信息工程学院

学生学籍异动告知单（存根）

编号：

           系（部），     级             专业班级          同学，性别      ，学号                    ，经研究决定学籍异动结果如下：

      根据院教字【    】   号文

   　　                              
                                               教 务 处

年       月  

…………………………………………………………………………………………

武汉工程大学邮电与信息工程学院

学生学籍异动告知单

编号：

           系（部），     级             专业班级          同学，性别      ，学号                    ，经研究决定学籍异动结果如下：

根据院教字【    】   号文             

请按此安排！

接收单位：

接收人：

年       月       日

