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学籍管理（转学手续）工作流程图 

 

 

                        转出（入） 

           

转入                                                

                                                       

符合转学条件的学生在每学期放假前，填写转学审批表，交学院教务办公室。  

教务处负责异动学生相关的学籍异动操作与汇总，同时报 陕西省教育厅备案。 

学生填写《高等学校学生转学申请（确认）表》，并附在校成绩单、招生录取表、

个人鉴定（加盖学生处公章）报教务处审核，并由教务处报主管副校长签署意见。有

特殊情况者还需要提供以下材料：  

1. 有学籍变动的，应提交学籍变动证明；  

2. 因患病转学的，应提供学校指定的二级甲等以上医院诊断的原始病历；  

3. 如“确有特殊困难”转学的，应提交足以说明情况的材料。  

转出（入）学校在确认表上签署意见后，报转出（入）省级教育行政部门签署

意见。 

省级教育行政部门批文下达后，教务处给学院发放《学籍变动审批通知单》，学院

领取后通知学生。 

转出学生持《离校手续单清单》到有关单位办理转出手续，转入学生持《学籍

变动审批通知单》到有关单位办理转 入手续。 

学院审核并在审批表上签署意见后，报教务

处领取《高等学校学生转学申请（确认）表》一

式5份。 
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符合转学条件的学生在每学期放假前，填写转学审批表，交学院教务办公室。







教务处负责异动学生相关的学籍异动操作与汇总，同时报陕西省教育厅备案。







学生填写《高等学校学生转学申请（确认）表》，并附在校成绩单、招生录取表、个人鉴定（加盖学生处公章）报教务处审核，并由教务处报主管副校长签署意见。有特殊情况者还需要提供以下材料：



有学籍变动的，应提交学籍变动证明；



因患病转学的，应提供学校指定的二级甲等以上医院诊断的原始病历；



如“确有特殊困难”转学的，应提交足以说明情况的材料。







转出（入）学校在确认表上签署意见后，报转出（入）省级教育行政部门签署意见。







省级教育行政部门批文下达后，教务处给学院发放《学籍变动审批通知单》，学院领取后通知学生。







转出学生持《离校手续单清单》到有关单位办理转出手续，转入学生持《学籍变动审批通知单》到有关单位办理转入手续。







学院审核并在审批表上签署意见后，报教务处领取《高等学校学生转学申请（确认）表》一式5份。












