学生退学分两种情况：
一、学生本人提出退学申请；
二、学生长时间不到校学习，由二级学院提出作自动退学处理的申请。

对于第一种情况，办理流程如下：
1、学生书写退学申请书并提供家长同意退学的材料。
2、学生填写《武汉工商学院学生主动退学申请表》（附表1）并完成有关手续。该表的签字顺序为：①学生本人；②家长；③辅导员；④学院书记；⑤学生工作部部长。
3、学生填写《武汉工商学院学生离校通知单》（附表2）并完成有关手续。
4、学生提交以下材料到教务部学籍科。
①《武汉工商学院学生主动退学申请表》；
② 退学申请书；
③ 家长同意退学的材料；
④《武汉工商学院学生离校通知单》。
5、教务部学籍科草拟文件并报学校领导核批签发。
6、教务部学籍科依据文件对学生学籍信息进行处理。
注意事项：
在学生办理退学手续前，辅导员应告知学生及学生家长，学生办理退学后，将不再具有学校学籍。辅导员应做好相应的工作记录并跟踪后续手续办理情况，教务部学籍科定期公布对学院公布学生手续办理进度情况。
对于第二种情况，办理流程如下：
1、辅导员联系学生和家长了解原因，确认家长及学生本人同意退学留存纸质材料或工作记录。
2、学院书写《关于给予学生XXX自动退学处理的报告/申请》，该文档应包含学生基本信息（学号、姓名、性别、民族，身份证号等）、家长联系方式等信息、确认家长及学生本人同意退学过程的描述、《学籍管理条例》中相应条款、辅导员签字、学院书记签字、学院落款加盖学院党委章或学院行政章。学院准备好该文档后，学工部长签署意见，教务部长签署意见。
3、学院提交以下材料到教务部学籍科：
①《关于给予学生XXX自动退学处理的报告/申请》
② 学生及学生家长同意退学的材料
4、教务部学籍科草拟文件并报学校领导核批签发。
5、教务部学籍科依据文件对学生学籍信息进行处理。
注：
对学生长期不到校学习且学生及学生家长同意退学，但学生及学生家长没有时间到学校办理退学手续的可按此办理。


附表1
武汉工商学院学生主动退学审批表
	姓名
	
	性别
	
	班级
	
	学号
	

	学院
	
	专业
	

	家庭通讯地址
	
	邮编
	

	申请退
学原因
	原因描述：

对以下说明，学生已充分领会和认可：学生办理退学后，将不再具有学校学籍，同时学校在教育部学信网上进行退学操作，学生不具有国家学籍，再也无法回校继续学习。
申请人签 字：                       年  月  日

	家长
意见
	     

家长联系方式：           家长签字：                       年  月  日


	辅导员
意见
	与家长进行沟通及相关情况描述：


签字：                      年  月  日

	学院
意见
	
                               
                   负责人签字：                     年  月  日


	学生工部
意见
	
                              
                    负责人签字：                     年  月  日


	教务部
意见
	
                              
                    负责人签字：                     年  月  日


	主管校长
意见
	

        签字：                     年  月  日


	备注
	


附表2
武汉工商学院学生离校通知单     NO：
	姓名
	
	学院
	
	联系方式
	

	专业
	
	班级
	
	学号
	


－－－－－－－－－－－－－－－－－－
武汉工商学院学生离校通知单    NO：
各有关部门：
                     学院              专业             班学生         ，学号           ，现因             （休学/退学）离校，请予办理有关离校手续，手续办妥后请在相应栏内盖章。
                                   武汉工商学院教务部学籍科
                                             年  月  日
	姓名
	
	学号
	
	学院
	

	财务部
	结算学费
经办人：                        盖章：

	教务部
	清算教材费
经办人:                         盖章：

	图书馆
	交还图书及借阅证或停用借阅证
经办人：                        盖章：

	宿管
中心
	检查家具、上交宿舍钥匙
经办人：                        盖章：

	学院
	退还学生证
经办人：                        盖章：


注：以上手续办妥后请将此通知单交到教务部学籍科。
武汉工商学院学生自动退学审批表
	姓名
	
	性别
	
	班级
	
	学号
	

	学院
	
	专业
	

	家庭通讯地址
	
	邮编
	

	情况
说明
	

	[bookmark: _GoBack]以自动退学处理的依据理由
	

	学院
意见
	须附学院会议纪要
                               
                  负责人签字：             (公章) 
                            年  月  日


	学生工部
意见
	
负责人签字：                     
年  月  日

	教务部
意见
	
                              
                    负责人签字：                     年  月  日


	主管校长
意见
	

        签字：                     年  月  日


	备注
	



