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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

学生学籍管理规范

范围
本文件规定了学生休学与复学管理、升级、留（降）级与退学管理、毕业、结业和肄业管理等要求。
本文件适用于学生学籍管理。

休学与复学管理

休学
本校实行学年学分制，学生可在最长学习年限（含休学和保留学籍时间）内分阶段完成学业。

三年制学生基准修业年限为三年，最长学习年限（含休学和保留学籍时间）不得超过六年。

二年制学生基准修业年限为二年，最长学习年限（含休学和保留学籍时间）不得超过四年。 

学生有下列情况之一，应休学： 
因病经指定医院诊断，须停课治疗、休养占学期总学时三分之一及以上者； 

因创业等原因，本人申请或学校认为应当休学者。 

毕业班最后一学期，从第 9 周起不再办理休学。 

学生休学时间每次一学年，两次为限。

休学学生应办理休学手续离校，学校保留其学籍。学生休学期间不享受在校学习学生待遇。 

学生应征参加中国人民解放军（含中国人民武装警察部队），凭有关证明保留其学籍至退役后二年。 

复学
学生复学应按下列规定办理： 
因病休学的学生，申请复学应当由二级甲等以上医院诊断，证明其恢复健康，经学校复查合格，才可复学； 

学生休学期满，应于学期开学两周内持有关证明，向学校申请复学； 

学生在休学期间，如有严重违法乱纪行为，取消复学资格。 

升级、留（降）级与退学管理

升级

学生学完本专业本学年人才培养方案规定的全部课程，经考核成绩及格及以上，获得规定学分，且未达留（降）级条件的，应准予升级。 

留（降）级

因学习困难或有其他特殊情况，每学期结束前两周内可申请留（降）级，延长学习时间。 

有下列情况者不得申请留（降）级： 

达到第三十七条退学条件者； 

休学、保留学籍或保留入学资格者； 

第二次申请留（降）级者； 

受留校察看处分者； 

学业已进入学习阶段最后一学期者； 

无正当理由者。 

申请留（降）级的学生应在学期结束的前两周提出申请，经学校批准， 自下一学期起编入下一年级。 

留（降）级学生应修读留（降）级后人才培养方案要求修读的全部课程。 

留（降）级学生无后续专业时： 
允许学生选择跟班试读或在相同类别、学制的条件下，选择学院内相近专业，学院内无相近专业时可以选择校内相近专业学习； 

选定其他专业的学生，须修读留（降）级后人才培养方案要求修读的全部课程。 
退学
学生在学习期间，达到下列情况之一者，应给予学业警示及至退学： 

累计不及格课程学分达到 14 学分或门数达到 4 门者，给予学业警示； 

累计不及格课程学分达到 18 学分或门数达到 6 门者，给予留（降）级； 

累计不及格课程学分超过 22 学分或门数超过 8 门者，给予退学处理； 

在校时间（含休学和保留学籍等）超过其最长年限未完成学业者，给予退学处理； 

休学期满，在学校规定期限内未提出复学申请或者申请复学经复查不合格者，给予退学处理； 

经学校指定医院诊断，患有疾病或者意外伤残无法继续在校学习者，给予退学处理； 

未请假或请假未获批准，连续两周未参加学校规定的教学活动者，给予退学处理； 

超过学校规定期限未注册而又无正当事由者，给予退学处理； 

本人申请自动退学者。 

学生的退学处理，应由校长办公会研究决定。 

对退学处理的学生，应由学校出具退学决定书并送交本人，同时报浙江省教育厅备案。 

退学的学生，应自学校批准之日起，在一周内办理退学手续。学生退学手续按下列规定办理： 

退学学生档案、户口退回其家庭所在地； 

经诊断为精神类等不符合体检标准的疾病（包括意外致残）者，由家长或抚养人负责领回； 

退学学生发给退学证明，已学课程可开给成绩证明。 

学生对退学处理有异议的，可以向学校学生申诉处理委员会提出书面申诉，有关事项按照《学生申诉管理办法（修订）》执行。 

毕业、结业和肄业管理 

毕业
学生在规定年限内，修完人才培养方案规定内容并获得规定学分，德、智、体、美、劳达到毕业要求，应准予毕业。 

结业
学生在规定年限内，修完人才培养方案规定内容，所获学分未达到毕业要求，准予结业，由学校发给结业证书。

结业学生未取得学分的课程，可在结业后至学校规定的最长学习年限内（含在校学习时间）回校申请重修、重做，按下列办法办理： 

课程不及格的，由本人提出申请，经教务处批准，可以申请重修、重做。重修合格后，经本人申请，可换发毕业证书。重修、重做具体事项按照《学生课程重修补修的规定》执行； 

晨跑不及格的，学生须在结业一年后开具工作出勤证明，到学校办理学分认定申请手续。若达到规定要求的，经本人申请，可换发毕业证书。 

凡毕业时作结业处理，后又取得毕业证书者，毕业时间以换发毕业证书之时计算。在学校规定的最长学习年限内未申请换发或取得学分仍未达到毕业条件的，以后不再换发毕业证书。 

肄业

学满一年以上退学的学生，学校应颁发肄业证书。 

证书
毕业、结业、肄业证书遗失或者损坏，经本人申请，学校核实后可出具相应的证明书。证明书与原证书具有同等效力。 

_________________________________
