附件2

上海建桥学院学生自动退学办理流程
















每学期开学后第4周，辅导员核实未注册学生信息，在教务处网站下载《上海建桥学院学生自动退学审批表》，填写拟自动退学学生信息和情况说明。签字后交学院审核。





学院召开院务会决定是否对学生实施自动退学处理。并将院务会决议信息填入《审批表》，签字盖章后交学生处。





学生处召集相关工作人员核实学生信息，并在相应栏目签署审核意见、签字盖章后交教务处。





学生处召集相关工作人员核实学生信息，并在相应栏目签署审核意见、签字盖章后交教务处。





教务处再度核对退学学生信息，签字盖章后存档。并起草退学文件报校长办公会审批。





校长办公会审批通过后，教务处在网站公示学生退学文件一周。





公示结束一周后，教务处出具《上海建桥学生自动退学汇总表》发至学生处、图书馆、财务处、后勤保卫处，各部门完成清退流程，然后教务处在教务系统内做学籍异动操作。
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