
学生申请

•学生需离校5
周及以上

•师生服务端
申请休学

• 填写休学申
请表

• 到财务处确
认缴费

• 到校医院复
查（疾病原
因）/辅导员
意见（家庭、
学业、实践
等原因）审
批/学生处审
批（离校创
业）

• 申请表交至
学院教学秘
书

学院审批

• 教学秘书
在师生服务
端登记学籍
异动

• 教学秘书
拟公文从oa
上报分管教
学领导、分
管学生书记
签署意见后
报教务处

•每个月月
底报批一次

学校审批

• 教务处转
学生处会稿

•确认休学
名单

•oa批文抄
送学生处、
财务处等

学生离校

• 学院发oa
批文告知
相关学生
办理离校
手续

• 学生持oa
批文到公
寓办、图
书馆等单
位办理离
校手续

材料归档

• 学院教学
秘书留存
申请表复
印件、批
文，申请
表原件送
教务处

• 教务处打
印批文，
和申请表
原件一并
存档

本科生休学流程


