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西南财经大学 

本科生学籍异动审核操作手册 

（教师版） 

 

一、学籍异动审核功能 

主要对学生的休学（保留学籍）、复学、退学、转学等异动申请

进行审核。 

二、适用角色 

辅导员、教学秘书、学院领导、心理健康教育中心、教务处学籍

管理 

1.辅导员：审核学生提交的申请材料是否匹配其申请原因及理由，

如材料不符合要求，需退回并告知学生补充完善。复学时需与教学秘

书协同，确认学生复学的年级、专业、班级是否准确。 

2.教学秘书：根据人才培养方案为学生提供充分的课程修读咨询，

尤其协助学生做好复学后的培养方案衔接。 

3.心理健康教育中心：审核因心理原因的休/复学申请。 

4.学院领导：根据各学院实际，由具体的分管领导进行审核。 

5.教务处学籍管理：根据学院审核意见处理学生学籍异动。 

三、系统操作指南 

1.审核角色选择：登录新教务系统，点击右上角头像，选择角色

切换将角色相应为切换辅导员\教学秘书\学院领导\心理中心，切换

角色后可查看首页姓名右侧的角色名称，确认是否切换成功。 

https://xinli.swufe.edu.cn/
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2.进入审核页面：点击【学籍管理】-【学籍异动管理】-【学籍

异动审核】进入审核界面。 

 

 

3.审核异动申请：该界面默认显示处理状态为“待处理”的信息，

切换成“已处理”可以查看以前处理过的数据。点击待审核数据的选

择框，选中后点击右上角的“审核”按钮进行审核。 
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点击该页面的“流程跟踪”，可以查看所有审核环节以及后续审

核环节。 

 
注意：蓝色表示已审核环节，黄色表示当前审核环节，灰色表示后续审核环节。 

4.申请材料审核：点击预览附件材料，进行申请材料审核。 
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附件预览： 

 

5.出具审核意见：系统会默认填写意见，若不使用默认意见可删

除并编辑输入审核意见，点击“确定”即可提交审核意见。 



5 
 

 

6.审核流程查看： 

（1）点击审核界面右上角的“审核历史”，可查询前置环节的

审核人及审核意见等信息。 

 

（2）辅导员、教学秘书、学院领导等角色，可查询本单位学生
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的学籍异动申请历史记录、当前申请的审核进度。具体操作为：点击

【学籍管理】-【学籍异动管理】-【学籍异动维护】进入页面，选择

学生异动申请的学年、学期。 

 

查询出数据后，勾选学生学籍异动申请，点击右上角流程跟踪按

钮，可查看当前流程审核进度。 
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7.退学审核：审核退学申请时，教学秘书需在“学院报告上传”

处上传学院报告，方可完成审核提交。 

 

学院系统内审核完成后，将学生申请材料和学院报告纸质版一

并提交至教务处，等待领取学校出具的退学通知书。 

8.异动通知书及申请表打印：辅导员、教学秘书等角色，可在学

生申请教务处审核通过后打印学籍异动通知书和申请表。具体操作为：

点击【学籍管理】-【学籍异动管理】-【学籍异动维护】进入页面，
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选择需要打印学籍异动通知书或申请表的学生数据，点击右上角“打

印”按钮，在弹窗中选择打印学籍异动通知书或学籍异动申请表。 

 

 

 
 

四、审核状态说明 

【通过】默认的审核状态，学生申请信息符合相关异动要求的，

点“确定”，则通过审核。 

【退回】需要重新审核或者学生需要修改调整信息，可用该审核

状态。退回时需要选择退回环节，中间可以跨多环节退回到申请学生

处，学生可以修改退回的申请并且重新发起申请或者删除该条申请，

退回的申请重新发起申请，会保留之前的审核意见。 
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【不通过】学生的申请不符合学校规定要求，直接结束流程，可

以用该审核意见（一般不建议使用）。审核不通过的流程将不再进行

下去，学生也不可进行修改，只能重新发起新的申请。 

批量审核：同时选择多条待审核记录，可以进行批量审核。 

五、学籍异动材料及注意事项 

异动类别 所需材料 注意事项 

休学 

1.本人及家长身份证、户口复印件、

休学承诺书（学生及家长亲笔签

名）。 

2.因病休学的在提交申请时，需附

二级甲等以上医院（含二级）病情

证明及校医院核查意见。 

3.因其他原因休学的，提交相应的

证明材料。 

1.家长身份及户口复印件需与签名承诺

书的家长信息一致。 

2.休学期满办理复学后，将按照复学以

后的年级专业的人才培养方案要求毕业

审核。 

复学 

1.本人身份证复印件。 

2.因病休学的申请复学，需附二级

甲等以上医院（含二级）证明及校

医院复查合格意见。 

3.退役后申请复学的，需提交退伍

通知书。 

4.因其他原因休学的申请复学，提

交相应的证明材料。 

1.学生可根据休学期限以及课程修读情

况等复学进入原年级或后续年级学习，

并按照复学以后的年级专业的人才培养

方案要求毕业审核。 

2.学院需根据人才培养方案为学生提供

充分的课程修读咨询，帮助学生选择合

适的复学年级专业，协助学生做好复学

后的学业衔接。 

保留学籍 
1.本人及家长身份证户口复印件。 

2.入伍通知书。 

学生应征参加中国人民解放军（含中国

人民武装警备部队），可保留学籍至退役

后二年。 

退学 

1.退学申请书（学生本人亲笔签名，

家长签署知情同意的意见并亲笔签

名） 

2.本人及家长的身份证和户口复印

件（标明办理退学专用） 

 

1.学院需出具关于学生退学的情况报告

（分管院领导签字，盖公章），在审核环

节上传。 

2.家长身份及户口复印件需与签名退学

申请书的家长信息一致。 

3.如退学通知领取及离校手续要委托他

人办理，领取时需提供申请人本人亲笔

签名的授权委托书及被委托人的身份证

复印件。 

转学 

根据《普通高等学校学生管理规定》

（教 育部令第 41 号）、《四川省

教育厅关于普 通高等学校学生转

学工作的通知》（川教〔2022〕65 

本科生一般应当在被录取学校完成学

业。因患病或者有特殊困难、特别需要，

无法继续在本校学习或者不适应本校学

习要求的，可以申请转学。 
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号）及《西南财经大学本科生转学

管理办法》相关规定申请。 

辅导员、教学秘书、学院领导等角色可查询不同异动类别的异动

原因。具体操作为：点击【学籍管理】-【学籍异动管理】-【异动原

因维护】页面。 

 

 


