学籍清退工作流程
（一）前置沟通与告知
对于符合清退的学生，学院应首先主动联系学生及其家长，阐明学校相关政策，了解学生未在校就读的具体原因及后续就读意愿，并协助其根据实际情况办理休学或退学手续。对经多次沟通仍无回应或无意愿办理手续的学生，可启动后续清退程序。
（二）清退处理流程
1.告知送达。学院须将《学籍清理结果告知书》（附件1）准确送达学生本人。送达方式包括：
（1）直接送达学生本人；
（2）学生已离校的，可通过邮政快递等方式邮寄送达，快递单内件品名须明确标注“XXX同学学籍清理结果告知书”；
（3）学生拒绝签收的，可采用留置方式送达，视为已送达；
（4）确实无法联系的，可将告知书寄往学生法定地址（以身份证、户口本或公安机关盖章的学生档案地址为准），或通过学院网站、新闻媒体等途径进行公告送达。
2.证据留存。学院在清退处理全过程应注意保留相关证据材料，清退原因要与学籍管理具体条款对应，符合文件规定。包括但不限于清退处理相关事实的时间节点证明、各类沟通记录（文字或语音）、送达凭证等。
（1）休学、保留学籍期满，未在规定期限内提出复学申请或复学申请经复查不合格者。学院必须提供的佐证材料见附件2。
（2）未经请假连续两周未参加学校规定的教学活动者、超过学校规定期限四周未注册且无正当理由者。学院必须提供的佐证材料见附件3和附件4。
（3）清退范围中其他情形，各学院可按实际情况准备佐证材料。
3.学院审议。召开学院党政联席会议，对“拟对XXX等X名学生学籍清退的报告”(附件5)的初步意见进行专题审议。
4.材料上报。学院将审议通过后的清退材料整理汇总，统一报送至教务处。
（三）学校复审与公示
教务处将对各学院报送的清退材料进行统一复审。对材料齐全、依据充分的个案，将提交校长办公会审议，最终确认后予以公示。
三、材料提交
本学期清退工作集中办理，请各学院于2026年11月20日前，将以下材料纸质版（加盖公章）及电子版统一报送至教务处。
需提交材料清单如下：
[bookmark: _Hlk214357020]1.拟对XXX等X名学生学籍清退的报告（附件5）（须经办人、学院书记、院长签字）；
2.学籍清退结果汇总表（附件6）；
3.学籍清理结果告知书复印件；
4.邮寄告知书后的快递签收或拒收截图（需显示完整物流进度信息）；
5.辅导员关于拟清退学生的情况说明；
6.与学生及家长的沟通记录及结果截图（文字形式）；
7.学院内部清退公示截图；
8.其他相关佐证材料。（1）休学、保留学籍期满，未在规定期限内提出复学申请或复学申请经复查不合格者，须提交附件2；（2）未经请假连续两周未参加学校规定的教学活动者、超过学校规定期限四周未注册且无正当理由者，须提交附件3和附件4；（3）清退范围中其他情形，各学院可按实际情况提供佐证材料。

