附件八：

上海济光职业技术学院

学生退学申请表

	姓名
	
	性别
	
	学号
	
	联系电话
	

	学院
	
	班级
	

	身份证号
	
	联系电话
	

	申请退学原因
	(学业成绩未达到学校要求           (在学校规定的学习年限内未完成学业 
(患有疾病不能继续在校学习         (意外伤残不能继续在校学习 

(超期未注册又未履行暂缓注册手续 (未经批准连续两周未参加教学活动 

(休学、保留学籍期满未按时复学   

(学生本人申请(不适应课程学习或校园生活)

(学生本人申请(家庭原因)      (学生本人申请(出国出境)  其他           

申请人签名:          家长签名：
年   月   日 

	家长意见
	                 家长签字：                      年   月   日

	二级学院意见
	主管领导签字：                              学院盖章： 

                                                   年   月   日

	教务处意见
	主管处领导签字：                           教务处盖章： 

                                                 年   月   日


注：1.委托办理需提供委托书及被委托人身份证复印件

2.纸质材料报送宝山校区办公楼110办公室
上海济光职业技术学院退学离校循环单

	姓名
	
	学号
	
	学院
	
	班级
	

	办理时间
	
	家庭

住址
	
	联系电话
	

	退学申请及原因
	                                               本人签字：  

年   月  日

	学院 意 见
	盖章
年   月   日

	各 项 退 学 手 续
	序号
	1
	2
	3
	4
	5

	
	承办单位
	二级学院
	计划财务处

（办公楼200室）
	学生处

（学生活动中心208室）
	档案馆

（学生活动中心208室）
	图书馆

（图文信息中心一楼）

	
	办理内容
	退学生证
	结清各项费用
	资助等手续
	转档
	归还借阅证、图书

	
	单位签章
	
	
	
	
	

	
	序号
	6
	7
	8
	9

	
	承办单位
	后勤保卫处

（北门平房）
	后勤保卫处

杨浦校区管委会
	一卡通

（图文信息中心三楼）
	教务处

（办公楼110室）

	
	办理内容
	办理户口迁移
	退宿办理

（宝山校区学生由后勤保卫处盖章、杨浦校区学生由杨浦校区管委会盖章）
	办理退卡
	办证学籍清理

	
	单位签章
	
	
	
	

	备注
	未见到计划财务处费用结算签章，后勤保卫处、档案馆及教务处不得办理退学、学生户口迁移、转档及办证手续。


学生申请退学流程图


学校处理退学流程图


所在二级学院将学生材料流转至教务处审核





学生本人向所在二级学院提交退学申请书和相关证明材料





所在二级学院负责人在退学申请书中签署意见并盖章





教务处审核后，提请校长办公会讨论并形成退学处理决定，同时出具退学决定书。





退学学生在获批后10日内至教务处领取退学决定书、离校循环单及相关材料办理离校手续。逾期不办理离校手续，由所在二级学院代为办理，注销其校内各种关系。





将办理好的离校循环单递交至教务处，完成退学手续的办理。





拟退学告知书送达后，经二级学院党政联席会议研究，形成二级学院拟退学的处理意见并流转至报教务处审批。





学校初步判断学生基本情况，拟定学生《拟退学告知书》





所在二级学院将《拟退学告知书》送达至学生本人，若因各种原因未能送达，在二级学院官网进行公示7日，视为送达。





教务处审批后，提请校长办公会讨论并形成退学处理决定。同时出具退学决定书。





所在二级学院将退学决定书送达学生本人，并告知当事学生申诉的权利和途径。通过前述多种方式仍无法送达的，在学校教务处网站予以公告，公告期为30日，公告期满，视为送达。





退学学生应当在学校送达退学决定书后10日内至教务处领取相关材料办理离校手续，退学学生逾期不办理离校手续，由所在二级学院代为办理，注销其校内各种关系。





将办理好的离校循环单递交至教务处，完成退学手续的办理。








