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1、本、专科生复学办理程序 

 

 

   学生休学期满要求复学者，应于学期开学前提出

申请，并附有关证明向学校申请复学 

  

填写学籍变动审批表,因病休学者申请复学应附校医院

“已恢复健康”的体检诊断证明 

  

学院审批并签署意见 

 

教务处分管处长审批，学籍管理科根据审批结果，开具

《吉首大学学生学籍异动办理程序》 

 

学生根据《吉首大学学生学籍异动办理程序》分别到相

关单位和部门登记备案 

 

将《吉首大学学生学籍异动办理程序》交回教务处学籍

管理科（张家界校区交张家界校区教务办），进行学生

学籍异动处理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2 

2、本、专科生休学、保留学籍办理程序 

 

 

学生向本人所在学院提出书面报告，附有关证明材料

（因病需交学校医院诊断证明） 

  

教学院长审批并签署意见 

  

教务处分管处长审核并签署意见 

 

学籍管理科开具《吉首大学学生学籍异动办理程序》 

 

学生根据《吉首大学学生学籍异动办理程序》分别到相

关单位和部门登记备案 

 

将《吉首大学学生学籍异动办理程序》交回学籍管理科

（张家界校区交张家界校区教务办），进行学生学籍异

动处理，并发给休学（保留学籍）证明 
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3、学生转专业办理程序 

 

 

本人申请，填写《吉首大学学生申请转专业审批表》 

 

学生所在学院、拟转入学院签署意见 

 

学籍管理科审核 

 

教务处主管领导审批 

 

学籍管理科开具《吉首大学学生学籍异动办理程序》 

 

学生根据《吉首大学学生学籍异动办理程序》分别到相

关单位和部门登记备案 

 

将《吉首大学学生学籍异动办理程序》交回学籍管理科

（张家界校区交张家界校区教务办），进行学生学籍异

动处理 
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4、学生转学（转出）办理程序 

 

 

学生本人申请 

 

学生所在学院签署意见 

 

学籍管理科初审，报教务处主管处长签署意见 

 

主管校领导批准签字 

 

接收学校签字、盖章，同意转出 

 

学籍管理科开具《吉首大学学生离校程序单》 

 

学生根据《吉首大学学生学籍异动办理程序》分别

到相关单位和部门登记备案 

 

将《吉首大学学生学籍异动办理程序》交回学籍管

理科（张家界校区交张家界校区教务办），进行学

生学籍异动处理，发给离校证明 

 

转学材料交学籍管理科上报省教育厅审批备案 
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5、学生转学（转入）办理程序 

 

 

学生本人申请，并带高考录取简明登记表复印件 

 

转入学院签署意见 

 

学籍管理科初审，报教务处主管处长签署意见 

 

主管校领导批准 

 

凭《高等学校学生转学申请(确认)表》、在校期间

思想政治表现、在校期间成绩表到学籍管理科办理

转入报到手续 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

转入学校报教育厅审批（跨省还需转出学校所在地

省级教育行政部门商湖南省教育厅高等教育处确认

转学条件） 
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6、学籍处理（降级）办理程序 

 

 

学院填写学籍处理报告单，教学院长签字同意 

 

学籍管理科初审，报教务处主管处长签署意见 

 

校长会议审批 

 

学院通知学生及学生家长，做好善后工作 

 

学籍管理科办理相关手续 
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7、本科毕业生学士学位申报与授予工作流程 

 

 

学生本人填报《吉首大学全日制本科毕业生学士学

位申请审批表》 

 

学院审核、签署意见 

 

学籍管理科初审，报教务处主管处长审批 

 

学校学位评定委员会讨论通过 

 

《吉首大学全日制本科毕业生学士学位申请审批表》盖章、

同意授予 

 

学院填报《吉首大学______届毕业生学位证书发放

名单》，教务处核发学位证书 

 

教务处将学位授予名单报湖南省学位办公室备案 
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8、毕业证明书补办工作程序 

 

 

吉首大学教务处下载专区下载并填写《吉首大学毕业生

补办毕业证明书申请表》 

 

提供以下材料：1、到当地县级以上报纸上登报挂失（也可到吉

首大学学报挂失，地址：出院子，转盘处竹林上去工会楼二楼学

报）；2、纸质照片（蓝底、2张 2寸）；3、电子照片（与纸质

照片版本相同，像素120*160，小于20kb，发至sbktan@126.com）；

4、携带报纸、纸质与电子照片及身份证复印件到学籍科填写《补

办毕业证明书申请表》；5、到学校财务处收费科交工本费（发

票交原件到学籍科）。 

 

教务处学籍管理科复核相应材料 

 

 

报送教务处主管处长审批 

 

学籍管理科制作毕业证明书 

 

发放毕业证明书 
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9、学生退学办理程序 

 

 

自动要求退

学（持本人退

学申请） 

因成绩差退

学（附成绩单

和学生简况

表） 

因病退学（附

患病证明、校

医院建议退

学意见） 

因出国退学

（附出国证

明） 

 

家长同意、学院审批，签署意见 

 

学籍管理科核实，报教务处主管处长签署意见 

 

校长办公会研究批准 

 

学院通知学生及学生家长，做好善后工作 

 

学籍管理科办理相关手续，发给退学证明（符合条

件的可发给肄业证书） 
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10、学生成绩查询程序 

 

 

学生到本人所在学院教务办填写成绩查询表 

 

学院审批 

 

学院教务秘书汇总后报学籍管理科 

 

报送教务处主管处长审批 

 

开课学院组织教师复查，将核查结果报学籍管理科 

 

根据核查结果修改成绩并反馈给学生 

 

 




