[bookmark: _Toc436749368]大连民族大学本科生学籍异动申请指南(学生端)
一、 申请对象
全日制本科生
2、 网上可申请的异动类型
 休学、复学、自动退学、参军保留学籍、校际交流保留学籍。
学籍异动申请流程
1.学生进入信息门户后，点击综合教务，打开【个人管理】下
的【学籍异动申请】页面，进入如图1-1-1所示界面。
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图1-1-1学籍异动申请
2.点击【增加】按钮（页面右上角），出现学籍异动申请页面，如图1-1-2所示，选择异动类别、异动原因、上传附件（证明材料需要放在一个文件夹内并压缩）、填写异动说明、备注和下一步的学习保证等信息，最后点击【保存】按钮（页面右上角）即可申请成功。注意附件材料必须符合附表1的要求。
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     图1-1-2增加学籍异动申请
3.异动申请网络提交后，学生须将材料的原件交至所在学院辅导员老师处，由所在学院工作人员、教务处依次完成在线审批。在此期间，学生在1-1-1所示界面查看审批进度，直至教务处审批通过。
4. 学校教务处审批通过后，学生在自助打印机处打印学籍异动通知单，持通知单到计财处、公寓办理相关手续（未及时到计财处及公寓办理手续会增加相应的学费、宿费等，责任由学生本人承担）。
5.学校自助打印机如有问题，学生可到两校区教务管理部门（开发区校区综合楼A313、金石滩校区A131 ）开具学籍异动通知单。
6.学生自动退学、退学处理、开除学籍必须携相关材料原件到学校教务处（开发区校区综合楼A313）办理。

               学籍异动申请审批指南（学生工作者管理端）
1、 工作授权
    各学院主管学生工作的书记具有本学院学生工作者管理端的权限，并可授权其他工作人员，网上行使学生工作者审批权限。
2、 操作步骤
1.进入信息门户，点击综合教务。打开【综合查询】下的【学生异动申请审批】页面，进入如图1-1-3所示界面，页面显示学生异动的申请列表，点击附件中的内容进行下载查看，按照附表1所需的材料要求进行审核，并存档材料原件。
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                                   图1-1-3学生异动申请审批
2.点击【审批】按钮，出现如下界面,如图1-1-4所示
[image: ]
                     图1-1-4学籍异动申请审核
3. 在“审批结果”处，选择批准或不批准。
4. 点击【保存】即可。
5.通知本学院教学管理人员，网上进行审批。
3、 其他说明
1.教务处每天下午五点前，网上审批当日各学院报送的学籍异动。
2.学生工作者通过【综合查询】中【学生异动申请审批】，可查询学生籍异动审批情况。也可以不定期统计学生学籍异动情况，如图
[image: ]                   图1-1-5学籍异动申请审核
3．学期末各学院统一将学生学籍异动申请原件送至教务处。
学籍异动申请审批指南（教学工作者端）
一、工作授权
     各学院主管教学院长具有本学院教学工作者管理端的权限，并可授权其他工作人员，负责网上行使教学工作者审批权限。

二、操作步骤 
1．进入教务系统，打开【学生管理】模块【学籍管理】下的【学籍异动申请维护】页面，进入如图1-1-5所示界面。
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图1-1-5学籍异动申请维护
2．点击【附件下载】按钮，可下载学生上传的附件，查看学生的申请材料。
3．选择相应学生的申请记录，右键选择“提交审批”即可。
三、其他说明 
    1．教务处会每天下午五点前，网上审批当日各学院报送的学籍异动申请。
    2．各学院可通过教序系统进行本学院学生的学籍异动情况统计。
                   















                       学籍异动附件所需材料
休学： 
1. 申请人休学申请书加身份证复印件。 
2. 家长同意书及身份证复印件。
3. 因病休学的需要二甲以上医院的诊断书加学校诊所开具的证明。 
复学： 
1. 申请人复学申请书加身份证复印件。
2. 家长同意书及身份证复印件。
3. 因病休学申请复学的需要二甲以上医院的诊断书加学校诊所开具的证明。
4. 在申请备注上请于辅导员确认好复学后所到的班级并标注。
5. 退伍复学需要加退伍证复印件
自动退学：
1. 申请人退学申请书加身份证复印件。
2. 家长同意书及身份证复印件。
注意：退学审批通过后需要学生去教务处办理相关离校手续。
参军保留学籍：
1. 参军保留学籍申请书及身份证复印件。
2. 家长同意书及身份证复印件。
3. 从生源地入伍的提供入伍通知书。（入伍通知书没有下发之前，可以用当地征兵部门的证明代替并由校保卫部签字认定）
4. 从学校报名参军的，提供参军名单。（由学校武装保卫部提供，教务处收到后统一处理。）
校际交流保留学籍： 
1. 校际保留学籍申请书及本人身份证复印件。
2. 家长同意书及家长身份证复印件。
3. 交流期间交纳学费的复印件。

注意：
1. 所有材料中涉及的签名需要手写签名。
2. 材料需要扫描或拍照片放在一个文件夹内，文件打包成一个压缩文件后上传。
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