
1

（一）学籍变动流程图
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（二）学籍变动分项流程图

1.新生入学资格复查
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2.保留入学资格/放弃入学资格
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3.休学
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（1）休学所需要件以下之一：

1 因病：学生申请、学校许可医院（二级甲等以上或专科医院）出具的医

学诊断证明；

2 因故：学生申请，提供相关材料。学院应对其进行政策宣讲及劝阻，劝

阻无效的。

3 因缺勤：一学期请病假、事假无法参加教学活动时间累计超过本学期总

学时的 1/3的，需考勤记录。

4 学院认为其应当休学的：如因传染病、精神疾病或有危害他人行为倾向

的。一般动员学生主动申请休学，学生本人坚持在校学习的，必须采取措施要求

其休学。

（2）休学手续的操作原则：

1 一般情况下，学生本人坚持休学并叙述理由，可以批准其休学；

2 休学时间计入学习年限，累计不超过在校最长学习年限；

③休学创业的学生，在最长学习年限基础上再延长 2 年。
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4.复学
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5.退学
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有关予以退学规范材料的说明：

1、学院出具学生在校情况材料

须有班长、学习委员、宿舍长的签名，必须有辅导员情况说明及签名。

2、与学生联系材料

联系材料应能完整表述学生姓名、联系时间、联系人、该生因何原因应予以

退学处理，以及学生明确表示不愿继续就读或不愿意前往学校办理退学手续等字

样。和学生联系时最好用 QQ 或微信联系，及时留存聊天记录；如电话联系需保

留电话录音，以便留存。

3、与家长联系材料

材料应能完整表述联系人身份、学生姓名、学生家长姓名以及家长给出的明

确意见；最好保留电话录音，若未能录音或录音内容不够清晰，需如实记录通话

内容，多次联系需留下多次凭据。

4、拟退学告知书

如可直接送达学生本人，需有学生本人和送达人的亲笔签名；如需邮寄，收

件人请写学生本人，邮寄内容请明确写出“给 XXX 的拟退学告知书”，并拍好照

留存；文件寄出后须有签收回联；若学生有陈述申辩，也需保留并提供完整相关

资料。

5、成绩单

办理退学手续时须统一附学生成绩单。

6、退学材料合法性审查

联系学校律师顾问团，对予以退学材料进行合法性审核，并由学校律师顾问

团出具合法性审查报告。
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6.转学/转专业
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注：转学/转专业的有关说明

1.转学/转专业手续：按框图流程操作。

2.转入学需要提供材料明细：

1）河北省普通高等学校学生转学申请（备案）表（2018 年修订）；2）转

入学申请书；3）普通高等学校录取新生名册（本校和转出学校各一份）；4）转

出学校成绩单；5）转入本校相应专业最低录取分数证明；6）与本校培养匹配认

定材料；7）学院党政联席会议纪要；8）校长办公会议纪要；9）学校接收函；

10）转入学情况公示；11）近期心理测试报告；12）其他相关支撑材料。如因病

转学的学生需提供学校许可医院的检查和诊断证明以及之前的相关治疗证明；因

特殊困难要求转学的，需提供父母单位证明、家庭所在社区证明等。

上述材料齐备后，学生到转入学院开具《学籍变动审批表》，办理相关入学

手续。

3.转出学需要提供材料：

学生提交转学申请，学院开具《学籍变动审批表》及成绩单，转出学校审批。

下述材料齐备后，办理相关离校手续。

1）河北省普通高等学校学生转学申请（备案）表（2018 年修订）；

2）转出学申请书；

3）转入学校审核材料；

4）转出学情况公示。

4.转专业办理需要材料：

1)通过学校转专业选拔。①转专业报名审核表（平台系统出具）；②转专业

校内文件。

2）学生申请。①学生书面申请及家长意见书；②转出学院、转入学院及本

科生院领导批示；③相关成果证明及其它佐证材料等。
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7.保留学籍
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8.延长学习年限

注：关于延长学习年限的说明

1.延长学习年限办理，只限毕业班学生在春季学期开学初办理。学生在规定

的学制年限内，未修满培养方案规定的学分，或未达到学位授位条件学分绩点要

求的，或申请辅修专业、双学位的，可以申请延长学习年限，但不得超过最长学

习年限；第二学士学位学生达不到毕业要求的，不得申请延长学习年限；

2.办理延长学习年限所需材料：学生本人申请、家长同意意见书、学院政策

讲解材料、学籍变动审批表；

3.办理延长学习年限的学生，其毕业资格审核仍按原年级培养方案审核，同

时须按学校规定缴纳学费。
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9.出国学习/短期交流
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