武威职业学院学生办理休学及保留学籍手续
基本工作流程
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学生申请休学或保留学籍





学生本人携带相关证明材料到各系部领取“学生休学申请审批表”两份（因服兵役需要保留学籍的学生还需领取“保留学籍登记表”两份）认真填写个人信息和申请休学原因


认真填写个人信息和申请休学的原因





由班主任确认学生是否为本人，所填个人信息是否准确，休学要求是否通过家长同意，并签字确认





由系部审核学生休学原因是否真实


系主任签字并盖系部公章











因其他原因休学的学生


办理“休学”手续








地点在学院大学生活动中心-教务处办公室








由教学主管院长审核学生休学申请并签字








教务处收取一份学生“休学申请审批表”（附学生休学相关证明材料；保留学籍的需交一份“保留学籍申请审批表”）存档，并为学生出具《休学通知书》或《保留学籍通知书》


学生应在在复学前一学期末向学院申请复学








地点在学院行树楼302办公室





学生携带办理完成的“休学申请审批表”到教务处办理手续





相关证明包括：1.因病休学的需出具县级以上医院开具的诊断证明；2.因服兵役休学的需出具入伍通知书；3.因其他特殊原因休学的需附个人申请书并由家长签字确认。


以上材料要附在申请审批表后留教务处存档





因服兵役休学的学生


办理休学并“保留学籍”手续





由教务处长审核学生休学申请并签字





地点：大学生活动中心-101办公室








