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渝公交驾（技）校〔2019〕199 号

关于印发学籍异动管理办法（2019年修订）
的通知

各科（室）、各专业部：

《学籍异动管理办法（2019 年修订）》已经重庆市公共

交通客车驾驶学校（重庆市公共交通技工学校）2019 年第

十四次办公会审议通过，现印发给你们，请遵照执行。原《学

籍异动管理办法》（渝公交技校〔2017〕79 号）同时废止。

重庆市公共交通客车驾驶学校（重庆市公共交通技工学校）

2019 年 12 月 24 日
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重庆市公共交通客车驾驶学校（重庆市公共交通技工学校）办公室 2019年12月24日印发
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学籍异动管理办法（2019年修订）

为规范学校学生（含实习学生）学籍异动管理，根据《重

庆市中等职业学校学生学籍管理办法实施细则》、《重庆市

技工院校学生学籍管理办法》、和《重庆市公共交通技工学

校学生学籍管理规定》，结合学校实际，特修订我校学生学

籍异动管理办法。

一、成立学籍异动工作机构

（一）成立学籍异动工作领导小组

学校成立学籍异动管理工作领导小组，组长由校长、书

记担任，副组长由分管教学校领导担任，成员由教务科、学

生科、招生就业科、各专业部负责人担任。领导小组负责学

校学籍异动工作的指导、协调和宏观管理。

（二）成立学籍异动管理工作小组

学校成立学籍异动管理工作小组，组长由教务科负责人

担任，副组长由学生科、招生就业科、各专业部负责人担任，

成员由教务科、学生科、招生办、专业部负责学籍具体管理

的人员担任。工作小组负责具体处理学籍异动各项工作。

二、工作分工

（一）招生办工作职责

负责审核新生学籍基本信息，在重庆市中等职业学校学
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籍管理系统、全国中等职业学校学生管理系统、全国技工院

校电子注册及统计信息管理系统进行新生学籍信息注册。

（二）教务科职责

1. 负责日常学生学籍信息的维护和毕、结业处理；负责

系统内问题学籍的处理。

2. 负责在接收到学生科移交的学生学籍异动申请资料

（审核完毕的学籍异动申请表或学校发文）后在重庆市中等

职业学校学籍管理系统、全国中等职业学校学生管理系统和

全国技工院校电子注册及统计信息管理系统中对相应学生

进行网上学籍异动处理。

3. 负责每月按要求向江津区教委、区人社局上报学生学

籍异动

情况。

4. 负责学籍异动资料的存档。负责提前两周通知学生科

达到复学年限的学生信息。

5. 为确保学籍管理工作规范，教务科进行网上学籍异动

的办理不得超过一周（5 个工作日）。

（三）学生科工作职责

1. 负责学生学籍异动申请所有表格和资料的办理。

2. 负责将办理完结的学生学籍异动资料交教务科进行

学籍异动处理。

3. 负责通知达到复学年限的学生按时复学。
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4. 落实专人负责按重庆市教育委员会规定，每个月在重

庆市中等职业学校管理系统中对所有在籍学生进行身份证

登记（打身份证），确保学生“学籍状态”显示为“在读”。

5. 负责将学生在读期间学籍基本信息（如学生姓名、性

别、身份证号码等）的变更材料及时报教务科（学生信息变

更后一周内），便于教务科及时修改学籍信息。变更材料包

括学生自己写的基本信息变更说明材料（需家长签字确认）、

派出所开具的变更材料(如户口簿、身份证及其他材料等)。

6. 为确保学籍管理工作规范，学生科办理学生学籍异动

资料的办理不得超过一周（5 个工作日），学生学籍异动资

料经学校分管领导签字后，可先交学籍异动复印件至教务科

进行异动处理，所有签字完成后将学籍异动资料原件交至教

务科重新备案。

三、学生学籍异动的管理

（一）学生学籍异动范围

学生学籍异动包括学生退学、休学、复学、转专业和转

学等。

（二）各类学籍异动处理流程

1. 学生退学

（1）学生办理退学的条件

符合《重庆市公共交通技工学校学生学籍管理规定》中

关于退学的相关规定的，可办理退学手续。
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（2）退学流程

①填写退学申请表（附件 2）。班主任指导学生本人填

写《重庆市公共交通技工学校学生退学申请表》，完成全部

签字审批手续，同时由学生本人携带身份证到教务科办理重

庆市中等职业学校学籍管理系统的退学程序。审批完后，由

学生科将申请表原件交教务科办理网上学籍异动。申请资料

原件由教务科存档。

②办理离校手续。学生办理退学同时填写离校通知单

（附件 7），按要求到学校相关部门办理离校手续。

③学生领取学籍档案。学生凭离校通知单，到班主任处

领取个人学籍档案，学校将其档案封装盖章交给学生并做好

交接记录，由学生自行保存。

④自动退学的学生，学生未到校办理退学手续的，由所

在班级的班主任代为办理相关手续。

⑤开除学籍的学生，退学参照本流程办理。

2. 学生休学

（1）学生办理休学的条件

符合《重庆市公共交通技工学校学生学籍管理规定》中

关于休学相关规定的，可办理休学手续。学生休学期间停发

国家资助金，保留学籍。

（2）休学程序
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①填写休学申请表（附件 3）。班主任指导学生本人填

写《重庆市公共交通技工学校学生休学申请表》，完成全部

签字审批手续，同时由学生本人携带身份证到教务科办理重

庆市中等职业学校学籍管理系统的休学程序。最后，由学生

科将申请表原件交教务科办理学籍异动。休学申请资料原件

由教务科存档。

②办理离校手续。学生办理休学同时填写离校通知单，

按要求到学校各部门办理完离校手续后离校。

3. 学生复学

（1）学生办理复学的条件

符合《重庆市公共交通技工学校学生学籍管理规定》中

关于复学的相关规定的，可办理复学手续。

（2）复学流程

每学期开学前一周，学生到校填写复学申请表（附件 4）。

班主任指导学生本人填写《重庆市公共交通技工学校学生复

学申请表》，完成全部签字审批手续，同时由学生本人携带

身份证到教务科办理重庆市中等职业学校学籍管理系统的

复学程序。最后，由学生科将申请表原件交教务科办理学籍

异动。复学申请资料原件由教务科存档。

4. 学生转专业

（1）学生办理转专业的条件
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符合《重庆市公共交通技工学校学生学籍管理规定》中

关于转专业的相关规定的，可办理转专业手续。

（2）转专业流程

第一、二学期末可填写转专业申请表（附件 5）。班主

任指导学生本人填写《重庆市公共交通技工学校学生转专业

申请表》，完成全部签字审批手续，同时由学生本人携带身

份证到教务科办理重庆市中等职业学校学籍管理系统的转

专业程序。最后，由学生科将申请表原件交教务科办理学籍

异动。转专业申请资料原件由教务科存档。

5. 学生转学

（1）学生办理转学的条件

符合《重庆市公共交通技工学校学生学籍管理规定》中

关于转学的相关规定的，可办理转学手续。

（2）转学流程

①填写转学申请表（附件 6）。班主任指导学生本人填

写《重庆市公共交通技工学校学生转学申请表》，完成全部

签字审批手续，同时由学生本人携带身份证到教务科办理重

庆市中等职业学校学籍管理系统的转学程序。最后，由学生

科将申请表原件交教务科办理学籍异动。转学申请资料原件

由教务科存档。

②办理离校手续。学生办理转学同时填写离校通知单，

按要求到学校相关部门办理离校手续后离校。
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四、责任追究

各相关部门务必按照《学校学籍异动管理办法》完成相

关工作，确保学生学籍异动工作合法合规。如在工作中出现

因工作责任心不强，遇事推诿拖延等造成的任何问题，将严

肃追究责任。

附件：1. 重庆市公共交通技工学校学生学籍异动流程表

2. 重庆市公共交通技工学校学生退学申请表

3. 重庆市公共交通技工学校学生休学申请表

4. 重庆市公共交通技工学校学生复学申请表

5. 重庆市公共交通技工学校学生转专业申请表

6. 重庆市公共交通技工学校学生转学申请表

7. 重庆市公共交通技工学校学生离校通知单


