
自贡职业技术学院

学籍异动办理流程

一．开具在校证明/学籍证明

所需材料：

1.在校证明/学籍证明申请（辅导员签字）



示例：

备注：

①某些村委特定的学籍证明表（如雨露计划）或征兵等

需盖院校章的，不需要提交申请表， 但辅导员需在表

上将学生信息核实签字后,至3017教务科研处办公室核

查学籍后前往3005办公室盖院校章。

②该流程只对具有正式学籍的学生办理。





二、休学

所需资料：

1.休学申请表（休学原因为身体原因需出具医院诊断证明，

因创业休学需提供创业规划书）

2.签完字后将申请表带到 3017 教务科研处办理休学手续并

领取休学证明书。

备注：①除生病和创业外，其他原则上不建议休学，休学以

年为单位，休学最长年限以学籍管理规定相关要求为准。

②如需他人代为办理，除上述所需资料外，还需要委托书及

委托人、被委托人身份证复印件。



示例：



三、复学

所需材料：

1.复学申请表

2.因退伍复学提交应征入伍保留学籍/应征入伍保留入学资

格通知书、退伍证明。（保留入学资格复学的学生，还需提

交录取通知书）

3.因病休学在复学时提供医院出具的康复证明和休学证明书。

4.将资料交到 3017 教务科研处办理复学手续并领取复学通

知书。



示例：



四、保留学籍

所需材料：

1.保留学籍申请表

2.入伍通知书（姓名、证书编号需清晰）

3.本人身份证复印件/户口本本人页复印件



示例：



五、退学（学生申请退学）

所需材料：

1.退学审批表

2.退学离校清单（教务处学籍管理这一栏先不签）

3.学生证



示例：



六、保留入学资格

所需材料：

1.本校新生录取通知书

2.本人身份证复印件

3.保留入学资格申请表（征兵办或武装部提供）

4.入伍通知书（若入伍通知书还没有下来，可提供由武装部/

征 兵办开具学生入伍证明或相关函件，后续补交）



七、结业证换毕业证

所需材料：

1.结业证书原件及复印件；

2.成绩单（加盖二级学院公章）；

3.近期 3 个月以内浅蓝色一寸免冠照片 2 张；

4.《结业证书换发毕业证书申请表》

备注：

①结业后两年内，未修满学分的学生，可根据学校修业年限

延长学习时间（但不可超过最长修业年限），通过缴费注册

继续学习，成绩合格后换发毕业证书，毕业时间按发证日期

填写。

②办理结业证换毕业证时间在每年 4 月中旬至 5 月底前，请

在规定时间内办理，逾期不予办理。

③换发毕业证后，原结业证书将作废。

④如需特殊情况无法本人办理，可委托他人代办，同时提供

委托书及双方身份证复印件。







八、转学

所需材料：

1.四川省普通高等学校学生转学备案表;

2.学生转学申请书(加盖教务科研处章):

3.学生在校期间表现鉴定(加盖二级学院章);

4.学生每学期成绩单(加盖教务科研处章);

5.学生录取花名册(加盖招生部门章);

6.拟转入专业当年录取花名册(加盖招生部门章);

7.相关证明材料:①因患病转学的，出具学校指定医院的检查

证明(加盖医院病情证明专用章);②因特殊困难、特别需要转

学的，出具特殊困难、特别需要证明材料(加盖学校教务科研

处章)。

备注：

①申请转学的学生应按照要求将相关材料准备齐全,所有材

料一式四份，其中一式一份交由转入学校向四川省教育厅备

案，其余材料双方学校自行留存。

②学生转学材料备案时间为每年秋季学期期末最后四周至下

学期开学后一周内止，其他时间不予办理。





示例：



教务科研处
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