附件1：

学生休学\复学申请教务管理系统线上办理流程
一、休学申请流程

1.登录系统，依次点击“我的申请”→“学籍异动申请”（如图1-1）。
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(1-1)

2.点击“新建休学申请”（如图1-2）。
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（1-2）
3.填写相关数据，标星为必填项。填写上传完毕后点击“提交”，并提醒辅导员审核（如图1-3）。

注：（1）申请期限：学生休学一般以一学期或一学年为限，仅当兵入伍可选两学年；

（2）附件上传：因病休学需提供诊断证明；当兵入伍需提供入伍通知书；出国游学需提供入学通知书；创业实践需提供创业计划书等。
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（1-3）

4.家长意见格式（如图1-4）。
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（1-4）

5.点击“已申请”→“查看”可查看申请审批进度。待教务处审批通过后至教务科（b218）办理相关离校手续（如图1-5、1-6）。
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（1-5）
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（1-6）

6.若申请材料因不合格等问题未通过，需查看未通过原因并重新提交一条新的休学申请。

二、复学申请流程

1.登录系统，依次点击“我的申请”→“学籍异动申请”（如图2-1）。
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(2-1)

2.点击“新建复学申请”（如图2-2）。
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（2-2）

3.填写相关数据，标星为必填项，填写上传完毕后点击“提交”（如图2-3）。

注：（1）学生休学一年复学的,编入原专业下一年级学习；学生休学一学期复学的，经本人同意，可编入原年级学习，也可编入原专业下一年级学习。

（2）附件上传：因病休学需提供诊康复证明；当兵入伍需提供退役证等。
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（2-3）
4.点击“已申请”→“查看”可查看申请审批进度。待教务处审批通过后至教务科（b218）办理相关复学手续（如图2-4）。
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（2-4）

5.若申请材料因不合格等问题未通过，需查看未通过原因并重新提交一条新的复学申请。

