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办理复学流程


[image: image1]
上海理工大学

200  /200  学年第   学期休/复学申请表

	班   级
	
	学号
	
	姓名
	
	性别
	
	年龄
	

	出生地
	
	出生年月
	
	入学年月
	

	申请休学时间
	
	申请复学时间
	

	休学前班级
	
	复学后班级
	

	通讯地址
	
	邮  编
	
	
	
	
	
	

	申 请 理 由

                                                      年  月   日

	卫生科意见

(因病休学)
	

	指导员意见
	

	学院主管意见
	

	教材书库意见
	

	财务处意见
	

	教务处意见
	

	备  注
	


注:1.本表一式三份经学院、教务处签注意见后交至教务科、学生处、学生所在学院各一份。

  2.办理休学的学生需到教务科办理“休学证明”。取得“休学证明”后方为正式休学

  3.休学时间最短为一学期，最长为二年，超过申请复学时间而未办理续休或复学手续，则取消学籍
办理转学(插班生)流程
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注：办理插班生的学生同时需要下载退学离校手续单，具体流程

参考退学离校手续流程

上海理工大学

200  /200  学年第   学期 转学（转出/转入）申请表

	班  级
	
	学号
	
	姓名
	
	性别
	

	出生地
	
	出生年月日
	
	入学年月
	

	转入学校（专业）：



	转学（转出/转入）原因：



	班导师意见：

                                                       签字：

	教学院长意见：

                                                      签字：

	教务处意见：

                                                      签字：

	备注（通讯地址）：




注：1.本表一式三份。同时在本系统下载“离校手续单”一份。

2.本表及“离校手续单”经各部门签注意见后交至教务科。
办理转学流程


                                          编号：

上海市普通高校学生转学申请（确认）表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	入学年月
	

	转 出学 校
	校    名
	专      业
	年级
	学历层次
	录取批次

	
	
	
	
	
	

	转 入学 校
	校    名
	专       业
	年级
	学历层次
	录取批次

	
	
	
	
	
	

	本人高考

总分
	
	转入学校当年

当地录取最低分数
	

	转学申请理由（本人填写并签字）



	转出学校意见（公章）

                      经办人：

负责人：

200   年   月   日
	转出省（市）教育主管部门确认意见

（公章）

200   年   月   日

	转入学校意见（公章）

经办人：

负责人：

200   年    月   日
	转入省（市）教育主管部门确认意见

（公章）

200   年    月   日


注：1. 本表一式四份,省(市)教育主管部门、转出学校、转入学校各存一份。

2. 随表附上高等学校招生录取新生名册、学生成绩单、学生表现鉴定书以及其它证明材料等。

3. 本表请妥善保存，凭本表办理电子注册和毕业文凭验印手续。

办理退学申请流程
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上海理工大学

200  /200   学年第    学期退学申请表

	班   级
	
	学号
	
	姓名
	
	性别
	
	年龄
	

	出生地
	
	出生年月
	
	入学年月
	

	退学原因
	    1．因病      2．经济      3．出国     4．成绩     5．其它                              

	通讯地址
	
	邮 编
	
	
	
	
	
	

	申 请 理 由

                                                      年  月   日

	卫生科意见

(因病退学)
	

	指导员意见
	

	学院主管意见
	

	财务处意见
	

	教务处意见
	

	校长意见
	

	备  注
	


注: 1. 本表一式三份, 同时在本系统下载“离校手续单”一份。

   2. 本表及“离校手续单”经各部门签注意见后交至教务科，校长意见由教务科统一交至校长签字。

上海理工大学

学生退学离校手续单

学生         是我校       班学生，现在    年级第     学期学习，经学校领导批准于   年  月已退学，请协助办理离校手续

	学  院


	经办人：       

年  月  日
	图书馆
	经办人：      

年  月  日

	教  材


	经办人：       

年  月  日
	总务处
	经办人：      

年  月  日

	学  生


	经办人：       

年  月  日
	保卫处
	经办人：      

年  月  日

	卫生科


	经办人：       

年  月  日
	团委

（组织部）
	经办人：      

年  月  日

	体  育


	经办人：       

年  月  日
	财务处


	经办人：       

年  月  日

	膳食科


	经办人：       

年  月  日
	教务科


	经办人：       

年  月  日


注：1.党员请去组织部办理组织关系。  2. 办完离校手续，此单送教务科。

办理留降级工作流程


上海理工大学

         /      学年第       学期留降级申请表

	班级
	
	学号
	
	姓名
	
	性别
	

	出生地
	
	出生年月
	
	入学年月
	

	降级前专业
	
	降级后专业
	
	降级后班级
	

	留降级原因：



	辅导员（班主任）意见：



	教学院长意见：



	教务处意见：



	备注：（通讯地址）




备注：本表一式三份经各部门签注意见后交至教务科、学生处、学生所在学院

学业警告、试读与退学工作流程


学校教学信息网上下载休学申请表（一式三份）





因病休学须经学校卫生科诊断





其它原因须经家长签字





学生所在学院对休学申请审核





教材科结算教材费





财务处结算学杂费





教务处审批





教务科


办理休学证明、退课





学生所在学院


办理相关手续





学生处


办理相关手续





休    学





学生开学前在学校教学信息网上下载复学申请表（一式三份）





因病复学须经学校卫生科诊断





其它原因须经家长签字





学生所在学院对复学申请审核





教务处批准





财务处缴纳学杂费





教材科登记





教务科


办理复学手续、选课





学生处


办理复学注册





学生所在学院


办理学期注册





复    学





学生在教学信息网上下载插班生转学申请表





学生所在学院签字同意





教务处审核





教务科办理转学手续





学生在学校教学信息网上下载上海市普通高校学生转学申请表





学生如实填写表中各项信息并签字





转出学校经办人、负责人签字并加盖公章





转出省（市）教育主管部门意见并加盖公章





转入学校经办人、负责人签字并加盖公章








交至省（市）教育主管部门、转出学校、转入学校各一份





转入省（市）教育主管部门意见并加盖公章





学生在学校教学信息网上下载退学申请表（一式三份）





因病退学须经学校卫生科诊断





其它原因须经家长签字





学生所在学院对退学申请审核





财务处结算学杂费





教务处审批





校长审批





申请表交教务科


办理退学相关手续





申请表交


学生所在学院





申请表交


学生处





退    学





办理退学申请流程





学生在学校教学信息网上下载留降级申请表





学生填写基本信息





教务科办理降级手续、选课





教务处审批





学生所在学院教学院长签字





学生所在学院辅导员（班主任）签字





一学期后











一学期不及格学分经补考后达到或超过14个学分





不及格学分累计达到或超过20学分





第一次学业警告





一学期不及格学分经补考后达到或超过14个学分





不及格学分累计达到或超过20学分








第二次学业警告








一学期后





试读





又出现学业警告情形








一学期不及格学分经补考后达到或超过14个学分








不及格学分累计达到或超过20学分








学业警告


情形消失





取消学业警告





一年后





试读情形消失





学生所在学院提出书面报告：退学处理





取消试读





教务处、学生处审核





校长会议审批





退学；取消学籍





学业警告


情形消失





取消学业警告





学院辅导员审核





学院教务办审核





学院教务办审核





学院辅导员审核





学院教务办审核





学院辅导员审核
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