
河南测绘职业学院学籍异动流程(休学、复学、退学、更名流程）
为了高效便捷的服务学生及老师，根据国家41号令、河南测绘职业学院学籍管理规定、防止冒名顶替上大学等相关文件要求，特制订此流程。

一、办理休学流程
1.学生本人提出附有家长签字意见的书面申请，同时提供符合休学条件的相关证明材料（如因病休学，附市二级甲等以上医院诊断书、医院证明）。
2.办理流程
（1）学生登录河南测绘职业学院官网，点击教务处，点击资料下载，下载《休学申请表》；
（2）学生填写《休学申请表》，交所在系部教学秘书；
（3）系部主任签署意见后，所在系部将学生休学申请及相关证明材料报学籍科；
（4）学籍科提出意见，教务处处长审核，学校领导审批；
（5）批复送达所在系部及学生本人，学生在规定的时间内，到学籍科办理相关手续。
二、办理复学流程
1.休学期满，学生本人于学期开学初两周内提出书面申请，并提供相关证明材料（休学证明、附市二级甲等以上医院诊断书、学校医院复查证明）。
2.办理流程
（1）学生登录河南测绘职业学院官网，点击教务处，点击资料下载，下载《复学申请表》；
（2）学生填写《复学申请表》，交所在系部教学秘书；
（3）系部主任签署意见后，将复学申请及相关证明材料报学籍科；
（4）学籍管理科提出意见，教务处处长审核，学校领导审批；
（5）批复送达所在系部及学生本人，学生需在规定的时间内，到学籍科办理相关手续。
三、办理退学流程
1.学生因德育、智育有问题而退学。
（1）所在系部写出报告，系部主任签署意见；
（2）学生处、教务处会同审核；
（3）校长办公会议研究决定，学校行文；
（4）系部通知学生本人及家长，在《退学决定书》规定的时间内，到学生处办理相关手续，教务处备案。
2.学生本人要求退学。
（1）按照学生处的要求办理，教务处存留一份退学单。
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学生休学、退学流程图

学生写申请→家长签字（如果学生受伤、或者精神类疾病等，需要提供二甲医院的盖章的证明或诊断证明）→在学校网站上下载学生休学单，登录河南测绘职业学院网站（www.hnchxy.cn）→党政工作→教务处→资料下载（左侧第十行）→下载两份→系主任签字或者盖章→教务处处长签字或者盖章→1.休学的学生教务处出具休学证明书。→系里保存一份，教务处保留一份休（退学单教务处保留一联，备案，退学流程按照学生处的流程执行）。

学生退学流程图
退学的学生找学生处（113办公室）办理离校手续。

学生复学流程图

学生写申请→家长签字（如果学生受伤、流行病或者精神病等情况，需要提供二甲医院的机器打印的康复证明或诊断证明书，并盖章，包含完全康复字样）→校医签字或者盖章（厌学、创业或者出国等情况不用找校医签字或者盖章）→在学校网站上下载学生复学单，登录河南测绘职业学院网站（www.hnchxy.cn）→党政工作→教务处→资料下载（左侧第十行）→下载两份复学单→系主任签字或者盖章→教务处处长签字或者盖章→系里保存一份，教务处保留一份复学单。

学生当兵复学流程图

学生提供退伍证原件，复印件两份（系里一份，教务处一份）；录取通知书，系里审验，教务处存留一份复印件；身份证复印件两份（系里一份，教务处一份，格式：学生、父亲、母亲数字面）。→在学校网站上下载复学单，登录河南测绘职业学院网站（www.hnchxy.cn）→党政工作→教务处→资料下载（左侧第十行）→下载两份复学单（看备注）→系主任签字或者盖章→系里安排复学班级和学号。（注意：有学号的学生，旧学号，新班级；没有学号的学生，新学号，新班级。新旧学号的界定按照新生入学有没有超过三个月，三个月后，已注册学籍的学生，老学号、新班级，可以咨询教务处学籍科或者系部；如果没有到新生入学三个月的时间，一开学报到，就当兵入伍了，必须新学号、新班级）→教务处处长签字或者盖章→系里保存一份，教务处保留一份复学单。





[bookmark: _GoBack]41号令
第三十四条  学校应当严格按照招生时确定的办学类型和学习形式，以及学生招生录取时填报的个人信息，填写、颁发学历证书、学位证书及其他学业证书。
　　学生在校期间变更姓名、出生日期等证书需填写的个人信息的，应当有合理、充分的理由，并提供有法定效力的相应证明文件。学校进行审查，需要学生生源地省级教育行政部门及有关部门协助核查的，有关部门应当予以配合。
第三十五条  学校应当执行高等教育学籍学历电子注册管理制度，完善学籍学历信息管理办法，按相关规定及时完成学生学籍学历电子注册。
 
说明：学生在校期间修改或变更身份信息的，由学生本人提供合法性证明，学校或省级教育行政部门审核确认后更改，学信网保留更改前的信息。学生要求修改、变更的信息或证明材料涉嫌弄
虚作假的不予受理。
学历注册并提供网上查询后，学校不得变更证书内容及注册信息，不再受理学生信息变更事宜。注册信息确有错误的，须经
省级教育行政部门审核确认后方可修改。
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学生更名流程

学生写更名申请→家长签字→携带户籍变更证明并盖章、身份证复印件、户口本复印件（原件备查）→在学校网站上下载学生申请单，登录河南测绘职业学院网站（www.hnchxy.cn）→党政工作→教务处→资料下载（左侧第十行）→下载申请单→系主任签字或者盖章→教务处处长签字或者盖章→系里保存一份，教务处保留一份申请单→教务处完成更改后反馈系里→系里根据通知变更学生所有的相关存档材料（学籍卡2份、新生入学登记表1份、毕业生登记表2份）。
更名需慎重，不建议更名，后果自负。
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