
附件 1

学生申请休学

学生本人携带相关证明材料到各二级学院学籍管理员处领取“武威职业学院休学申请审

批表”一式两份，认真填写个人信息和申请休学原因

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

学生登录教务系统，提交休学申请，并上传

申请审批表和相关证明材料

二级学院负责人审核

班主任登录教务系统审核

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学校存档

学校教务处分管学籍副处长审核

二级学院学籍管理员登录系统审

核，并收集学生申请休学纸质材料

学校学籍管理员审查相关资料

学校教务处负责人审核

教务处发文公示，学信网标记

学生休学

线
上
教
务
系
统
操
作



附件 2

学生申请复学

学生本人携带相关证明材料到各二级学院学籍管理员处领取“武威职业学院复学

申请审批表”一式两份

由班主任确认学生是否为本人，所填个人信息是否准

确，复学要求是否通过家长同意，并签字确认

学生登录教务系统，提交复学申请，并上传

申请审批表和相关证明材料

二级学院负责人审核

相关证明包括：1.身体康复复学的需出具县级以上医院开具的康复证明；2.因服兵役复

学的需出具退伍通知书；3.因其他特殊原因复学的需附个人申请书并由家长签字确认。

以上材料的复印件要附在申请审批表后留学校存档

学校教务处分管学籍副处长审核

二级学院学籍管理员登录系统审

核，并收集学生申请复学纸质材料

学校学籍管理员审查相关资料

学校教务处负责人审核

教务处发文公示，学信网标记

学生复学

保留入学资

格退伍学生

按新生报到

处理
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附件 3

学生申请退学

学生本人携带相关证明材料在各二级学院学籍管理员处领取“武威职业学院退学申请审

批表”两份和“离校手续单”一份，认真填写个人信息和申请退学的原因

由班主任确认学生是否为本人，所填个人信息是否准

确，退学要求是否通过家长同意，并签字确认

学生登录教务系统，提交退学申请，并上传

申请审批表和相关证明材料

二级学院负责人审核

班主任登录教务系统审核

学校教务处分管学籍副处长审核

二级学院学籍管理员登录系统审

核，并收集学生申请退学纸质材料

学校学籍管理员审查相关资料

学校教务处负责人审核

教务处提交院务会，院务会表决通过后，正式发文公示

教务处出具退学通知书，学信网标记

学生退学
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附件 4

学生申请保留学籍

学生本人携带相关证明材料到各二级学院学籍管理员处领取“武威职业学院保留学籍申

请审批表”一式两份，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，保留学籍要求通过家长是否同意，并签字确认

学生登录教务系统，提交保留学籍申请，并

上传申请审批表和相关证明材料

二级学院负责人审核

班主任登录教务系统审核

相关佐证材料：1.因服兵役休学的需出具入伍通知书和入伍批准书；

2.身份证复印件。

以上材料要附在申请审批表后留学校存档

学校教务处分管学籍副处长审核

二级学院学籍管理员登录系统审

核，并收集纸质材料

学校学籍管理员审查相关资料

学校教务处负责人审核

教务处发文公示并同时出具入伍通知书，学信网标记

学生入伍保留学籍
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附件 5

学生申请保留学籍

学生本人或家长到市/区/县人民政府办公室(武装部)领取“应征入伍普通高等学校录取

新生保留入学资格申请表”一式两份，填写申请表所有个人信息

教务处审核提供的材料和申请表

相关佐证材料：1.提供由入伍市/区/县人民政府办公室(武装部)出具的入伍通知书/

公民应征入伍批准书；

2.录取通知书复印件；

3.身份证复印件；

以上材料要附在申请审批表后留学校存档

教务处出具应征入伍新生保留入学资格

通知书存银

教务处发文公示

2 联，1联学校存档，1联同应征入伍普通高等学

校录取新生保留入学资格申请表一道邮寄到入伍

市/区/县人民政府办公室(武装部)

学信网标记

学生参军入伍

注：保留入学资格期间不具有学籍，退役后 2 年内允许复学，复学时间一般要求为每学年新学

期开学一个月内。复学在校享受响应的政策，可申请免修公共体育、军事技能和军事理论等课

程，可以直接获得学分。



附件 6

往届大中专毕业生领取毕业证

教务处查询成绩是否合格

本人领取 家长(或他人)代领

1.携带毕业时办理的离校

手续单，并按照顺序完成各

部门相关手续

2.携带本人有效身份证件

1.携带学生毕业时办理的

离校手续单

2.委托人携带学生本人委托书、

身份证复印件及委托人身份证

复印件

应修课程全部合格

领取毕业证书并登记

教务处收取离校手续单

有不合格课程

按照二级学院有关规定参加统

一补考，合格后换发毕业证

注：毕业证书原则上不允许除本人和直系亲属之外的人员代领，如确有特殊情况，应联系本人确认并出具

委托书，学院对确需代领的毕业证书领取后发生丢失、污损等情况不承担责任。



附件 7

学生申请转专业

学生本人携带相关证明材料到各二级学院学籍管理员处领取

“武威职业学院转专业(跨院/院内)申请审批表”一式三份，

认真填写个人信息和申请转专业原因

由班主任确认所填个人信息是否准确，就学生相关学

习成绩和表现方面给出评价意见，并签字确认

学生完成转专业

跨学院转专业，填写跨学院转专业申请表，

一式三份，需要转入转出学院学籍管理员和

负责人签字，教务处审核签字

院内转专业，填写院内转专业申请表，一

式两份，需要学院学籍管理员和负责人签

字，教务处审核签字

教务处提交院务会，院务会表决通过后，正式发文公示，学信网标记

备注：学生申请转专业严格按照文件要求执行。


