安徽绿海商务职业学院

休学（保留学籍）审批表          

编号：
	学号
	
	姓名
	
	性别
	
	联系电话
	

	学院（系）
	
	班级
	

	原因：

时间自20    年    月    日至20    年    月    日共    学期

申请人签名：

20    年    月    日

	家长意见：

家长签名：

20    年    月    日

	班主任（辅导员）意见：

班主任（辅导员）签名：

20    年    月    日

	系意见：                             教务处意见：
系领导签名：                               主管处长签名：

20    年    月    日                     20    年    月    日

	分管院长意见：

分管院长签名：

20    年    月    日

	处

理

结

果
	休学（保留学籍）至       年     月     日

经办人：

20    年    月    日

	备

注
	所有有效证明材料粘贴背面。




注：1.办理复学：复学时必须凭此表办理复学手续。

      2.续办休学（保留学籍）：休学（保留学籍）截止时，必须凭此表续办连续休学（保留学籍），否则按自动退学处理。

3.办理休学（保留学籍）手续流程见背面。（表格最终留教务处保存）
办理休学（保留学籍）程序如下：
一、办理审批手续
1.到系教学秘书处领取《休学（保留学籍）审批表》；

2.按表格要求填写完毕后，找班主任签署意见；

3.到系办公室找系领导签署意见；

3.到教务处找教务处主管处长签署意见；

4.将审批表交到教务处，领取休学离校通知单，并凭离校通知单办理离校手续。

二、办理离校手续
1.首先，到总务处签字盖章；

2.然后到图书馆、财务处、团委等部门签字盖章。

三、领取休学（保留学籍）证明
办完离校手续后，将离校通知单交到教务处，学生证交往学生处，并领取休学（保留学籍）证明。

