经济管理系学生请假、销假、续假手续办事指南
学生请假的程序
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备注：

1、学生请假时间超过2周的，由学生监护人前来学校办理请假手续；

2、请假时间占一学期总学时三分之一以上者，应予休学；

3、请假申请单请在学院经济管理系网站“学生工作”以及下载专区平台下载填好，并交由系学生管理科年级辅导员老师办理。

4、若无特殊情况，不接受他人代请假、不接受短信和电话请假；                            
5、请假需理由充分，并出具相应辅助证明。请病假需要出具医学证明等。 
附：              经济管理系学生请假申请单
	姓名
	
	班级
	
	学号
	

	请假事由：

年  月  日
	请假时间：

年  月  日

	班主任意见：

年  月  日
	年级辅导员意见：

年  月  日

	系部意见：

年  月  日
	学生处意见：

                      年  月  日

	是否按时回校、按规定销假：
                                                                   年  月  日


注：此表一式三份，分别上交班级班长、班主任、辅导员

学生销假、续假的程序

销假：请假学生返校后，必须及时销假，告知班主任，否则，按旷课论。 

续假：请假离校后，如因有病、意外事故等原因需要续假，必须有县级以上医院和有关单位证明方可续假，续假必须由家长签名，不履行手续者以旷课论。

                                                            责任老师：年级辅导员
学生注册办理
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责任老师：余庆老师
新生学生证办理流程
1、办理时间：新生开学第十二周（周一）

2、办理必备：学生准备一张一寸照片（备注：照片背后写上姓名、班级、专业、年级），由班长收齐统一办理

3、办理地点：经济管理系余庆老师办公室
备注：

1、由班主任安排专人用黑色墨水或蓝黑色墨水认真填写学生证上的内容，贴好照片。若检查出填写学生证相关信息字迹不清楚或潦草的，不予以办理。

2、特别提醒：乘车区间不准随意乱填，若发现随意乱填者取消本人办理资格。

责任老师：余庆老师
学生证补办流程

1、办理时间：每学期第十六周（周一）

2、办理必备：学生准备两张一寸照片（备注：照片背后写上姓名、班级、专业、年级）、10元钱，填写《经济管理系学生证补办申请表》，申请表在学院经济管理系网站“党团建设”中“学生工作”平台下载，填好后交由班长收齐统一办理

3、办理地点：经济管理系余庆老师办公室

	每学期第十六周，学生证遗失的学生本人填写《经济管理系学生证补办申请表》

	班主任签字



	辅导员签字、系盖章审核



	由我系余庆老师汇总后，持我系《学生证补办申请表》到学生处补办学生证，班长于每学期第十七周（星期四）到系办公室领取。


责任老师：余庆老师

学生在读证明（在校证明）

1、办理时间：周一至周五上午8:30-11:30；下午2:30-4:30

2、办理必备：学生证或身份证、班主任出具的《在校证明》

3、办理地点：经济管理系余庆老师办公室
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责任老师：杨麒伊老师
附：

                          在校证明

    兹有XXX同学系贵州轻工职业技术学院经济管理系201X级XX专业学生，X，身份证号码：XXXX，201X年9月入校，为我校学生。

特此证明。

贵州轻工职业技术学院

经济管理系

201X年X月X日
学生证遗失证明

1、办理时间：周一至周五上午8:20-11:30；下午2:30-4:30

2、办理必备：身份证、班主任出具的《学生证遗失证明》

3、办理地点：经济管理系学生管理科办公室
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                                     责任老师：余庆老师

附：

学生证遗失证明

    兹有我系XXX级XXXX班XXX学生，身份证： XXXXXXXXXXXXXXXXXXX，性别：X，学号：XXXXXXXXX，学生证不慎遗失，情况属实。                                        

特此证明。

                                                                                                经济管理系    

                                        201X年X月X日
政审材料办理

1、办理时间：周一至周五上午8:30-11:30；下午2:30-4:30

2、办理必备：学生证或身份证、班主任出具的《经济管理系XX同学在校表现情况》

3、办理地点：经济管理系周红梅老师办公室






备注：《应征公民政治审查表》中“就读学校对本人在校期间表现及文化程度鉴定意见”栏由班主任签字填写。
学生证火车票优惠卡充值办理流程

1、办理时间：每学期第十六周

2、办理必备：学生证由班长统一收齐

3、办理地点：经济管理系余庆老师办公室
责任老师：余庆老师
               学生宿舍维修报修流程
 SHAPE \* MERGEFORMAT 



责任老师：余庆老师
学生退宿手续办理流程

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



责任老师：余庆老师
学生休学、复学、退学手续办理

1、办理时间：周一至周五上午8:30-11:30；下午2:30-4:30

    2、办理必备：学生证或身份证、班主任出具的《休学审批表》或《复学审批表》或《退学审批表》、《退学费用结算清单》

3、办理地点：经济管理系代朝本老师办公室





责任老师：代朝本老师附：

贵州轻工职业技术学院学生休学审批表

	班级
	
	学生姓名
	
	学号
	

	休学原因：
学生签名:                  20    年    月    日

	休学时间：从20   年    月    日    至  20    年    月   日止

	家  长

意  见
	家长签名:                  20    年    月    日

	班主任

意  见
	签名（盖章）:            

20    年    月    日
	所属系

意  见
	签名（盖章）:            

20    年    月    日

	学生处

意  见
	签名（盖章）:            

20    年    月    日
	教务处

意  见
	签名（盖章）:            

20    年    月    日


注：1.此表一式三份，系留存一份，报学生处一份，报教务处一份（并附相关证明）。 

    2.学生休学每次以一年为限，累计休学不超过两年。

    3.因病休学的学生须提供二级甲等以上医院诊断证明，因入伍休学的学生须提供入伍通知书。

    4.休学期满或入伍退役后一年以内未到教务处申请复学者，视为放弃学籍，自动退学。

附：

贵州轻工职业技术学院学生复学审批表

	原班级
	
	学生姓名
	
	学号
	

	复学理由：
学生签名:             20    年    月    日

	原休学时间：从20     年    月    日至 20     年    月    日止



	家  长

意  见
	家长签名:                  20    年    月    日

	所属系

意  见
	签名（盖章）:            

20    年    月    日
	学生处

意  见
	签名（盖章）:            

20    年    月    日

	教务处

意  见
	现就读班级：

签名（盖章）:            

20    年    月    日


注：1．此表一式三份，系留存一份，报学生处一份，报教务处一份（并附相关证明）。

2．复学理由主要包括：因病休学后复学、入伍退役后复学或其他原因。

3．因病休学的学生申请复学时须提供二级甲等以上医院有关恢复健康的诊断证明。

4．入伍退役的学生申请复学时须提供退伍通知书。

附：

贵州轻工职业技术学院学生退学审批表
	学生姓名
	
	班级
	
	学号
	

	退学申请：
学生签名                  20    年    月    日

	家  长

意  见
	家长签名                  20    年    月    日

	班主任

意  见
	签名（盖章）            

20    年    月    日
	所属系

意  见
	签名（盖章）            

20    年    月    日

	学生处

意  见
	签名（盖章）            

20    年    月    日
	教务处

意  见
	签名（盖章）            

20    年    月    日

	分管教学院长意见
	签名（盖章）            

20    年    月    日


注：1、相关申请材料，请附在此表后提交；

交教务处备案，办理离校手续。
附：

贵州轻工职业技术学院学生退学费用结算清单
	学生姓名
	
	所属系
	
	班级
	

	所属系意见
	退学日期

（按照退学审批表日期填写）
	

	
	签名（盖章）            

20    年    月    日

	学生工作处意见
	签名（盖章）            

20    年    月    日

	分管教学院长意见
	签名（盖章）            

20    年    月    日

	本学年各项费用交纳情况
	学费
	住宿费
	代收费
	合计

（财务盖章）

	
	
	
	
	

	依照规定应予退还情况
	学费
	住宿费
	代收费
	合计

（财务盖章）

	
	
	
	
	

	
	教材费
	
	教务处签章

	退费

合计
	                    

	说明：1、费用交纳情况和退还情况，由学院财务处查实后填写，加盖公章。

2、退还学费、住宿费应交回原发票。

3、此表交由财务处存档备案。


                                                            20  年    月    日

学生医保卡办理流程

 SHAPE \* MERGEFORMAT 








责任老师：余庆老师
学生门诊看病报销流程






责任老师：余庆老师
学生住院报销流程






责任老师：余庆老师
附：经济管理系大学生医保知识须知

方法一：

在贵阳市医保医院就医住院（由于我院大部分学生没有发放医保卡）

1、在南明区医保局开据“临时就医登记手续”后，再住院，住院期间用身份证即可报销。

2、“临时就医登记手续”在入院后48小时内办理都是有效的，但是错过这48小时无此证明就不能报销了，只能用方法二报账。

方法二：

由于特殊情况在贵阳市医保医院就医未使用医保卡的或者在异地住院就医手工报账。

1、住院手工报销的起付标准为1500元，即住院总费用少于1500元者不予以报销。

2、住院医院必须为当地居民定点医保医院。

3、报销所需材料有：病历、疾病证明书、住院发票、费用清单、出院小结、学生证和身份证，并附加医院出具的“本院为定点医保医院的证明”。

4、报销时间：在出院后1个月内。

5、如学生同时参加“农村合作医疗保险”的，可同时在“新农合”和学校两地进行报销。两地报销的须先到“新农合”报销后再到学校报销，报销材料须“（3）”所述材料和“新农合”报销清单，病历、疾病证明书、住院发票、费用清单、出院小结等复印件须写“此件与原件相符”并加盖原件公章。注：医院出具的所有材料都需要加盖公章，否则视为无效。

南明区医保局地址：贵州省贵阳市南明区兴关路56号（纪念塔附近）

有疑问可以打医保局电话：12333转0人工服务

团籍转入、转出

团籍转入






团籍转出

 



责任老师：程媛媛老师

党组织关系转入、转出

党组织关系转入






党组织关系转出








责任老师：黄章琼老师

备注：如果上次为参加转正大会的同学请带上转正申请书、四篇思想汇报一起来领档案，方便密封。

学生档案转入、转出办理

学生档案转入




学生档案转出




责任老师：余庆老师

报到证办理






责任老师：余庆老师

学生因故需要请假，由学生本人事前提出申请，填写请假单，请假单一式三份，分别上交班级班长、班主任、年级辅导员。





请假3天内的，由班主任审批、签字，假条（一份）交由系部年级辅导员备案。





请假3天以上，7天以内的，由班主任、年级辅导员以及罗传青书记审批、签字，假条（一份）交由系部年级辅导员老师备案。





请假7天以上，2周以内的，由班主任、年级辅导员以及罗传青书记审批、签字，上报学院学生处审核批准。





每学期开学时，学生必须持缴费发票按时到系办公室现场办理注册手续，并配合完成注册信息的录入。





不能按时注册者，必须履行暂缓注册手续。





不符合学院注册条件或未经学院批准而不交纳学费者不予注册。





家庭经济困难的学生可申请贷款或其他形式资助，办理有关手续后注册。














在学院经济管理系网站“学生工作”下载专区平台下载《在校证明》一式两份，填写相关信息





在班主任处签字





      在经济管理系办公室杨麒伊老师处盖章 











            交由一份给杨麒伊老师存底











在学院经济管理系网站“学生工作”下载专区平台下载《学生证遗失证明》一式两份，填写相关信息





在班主任处签字





在经济管理系办公室余庆老师处盖章





在经济管理系办公室杨麒伊老师处盖章


（留底一份）








                                   


    








在学院经济管理系网站“党团建设”中“学生工作”平台下载《在校表现情况》一式两份，填写相关信息








在班主任处签字





在经济管理系辅导员办公室周红梅老师处签字





在经济管理系办公室杨麒伊老师处盖章


（留底一份）














学生宿舍出现维修情况后，学生到所住公寓值班室登记报修








宿管中心将维修报总务处维修








维修完成，学生确认

















学生毕业、实习或退学需办理离校手续





缴纳电费、清点宿舍财产、交还宿舍钥匙





办理完毕，签字确认





在学院经济管理系网站“党团建设”中“学生工作”平台下载《休学审批表》或《复学审批表》或《退学审批表》、《退学费用结算清单》一式三份，填写相关信息，家长签字








班主任签字（请写明原因）





所属系主任或书记签字





系上办完手续后，按照审批表上顺序其他部门签字办理











学生提供身份证信息，班级汇总后报，由班长统一交班主任处签字








班主任签字后报余庆老师处








学生处审核无误后报医保中心





学生处审核无误后报医保中心





医保中心审制作好医保卡





学生处发放到各系、系发到班级，班级发到学生手中





持班主任签字请假条到学生处领取《门诊就诊单》（情况紧急时可省略此步骤，在报销环节再补齐相关手续），持身份证和学生证





到指定医院就诊





将就诊单及病历、收据等交到学生处审核








审核无误，按规定报销








学生办理好医保卡手续





医保卡尚未制作发放，直接到市医保定点医院看病





医保卡已发放，持卡到市医保定点医院看病，医院按规定办理





本人持身份证、将病历、收据等交到南明区医疗结算中心办理报销手续





到所在高中/中专团委办理本人团籍档案转出手续





将本人团籍档案（团员证、团组织关系材料）交到本班团支部汇总后交本系团总支程媛媛老师








系团总支对团员进行建档，并将汇总情况报院团委备案





若需转走团籍的学生毕业时持毕业证、团员证到我系团总支程媛媛老师处办理本人团籍档案转出手续





系团总支将转出情况汇总后报院团委备案





到原所在学校开具有效的《党员组织关系介绍信》，并提走党员档案





将《党员组织关系介绍信》上交到学院组织人事处





党员材料上交到经济管理系学生支部黄章琼老师处





确定接收组织（户籍所在地、工作单位、人才交流中心都可以接收 ）





缴纳党费（如已经缴纳党费的此步骤忽略）





凭党费缴纳证明或党费证到组织人事处307找韩老师开《党员组织关系介绍信》





持《党员组织关系介绍信》到经济管理系辅导员办公室找黄章琼老师领档案（档案的检查、密封）





新生开学后一个月内将本人带来的学生档案交班长处；若有新生未带本人档案的，请班主任及时通知学生本人，于当年11月底前返就读学校办理本人档案，将档案及时转入交于班长处





班长将收到的档案汇总，统计已交档案名单，将名单和档案一并交班主任





由班主任将学生档案和已签字的学生档案名单一并交余庆处





由学生本人持毕业证原件到学生处李世林老师处办理学生档案转出





若档案中有缺失材料的（如：《毕业生登记表》），请学生本人持毕业证到我系余庆老师处办理





在浏览器里输入：219.151.12.5，进入贵州省大中专毕业生就业指导中心信息管理系统





点击就业方案-方案维护-方案明细表填写基本信息-方案列表再填写信息-按保存-报到证打印-下载客户端——重新输入用户名及密码——查询后——点击”预览”——点击“打印”








报到证须在贵州省普通高等学校毕业生就业工作办公室盖章。（地址：北京路上（贵州广播电视大学大楼4楼））
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