上海震旦职业学院             编号：（        ）CRP（  ）学信网（  ）


退学审批表（一式二份）

第1步：请先至学生处办理退学申请，全部办理完成后再办理本表

第2步：填写个人信息（每项必填）

	学号
	
	姓名
	

	性别
	
	班级
	

	联系电话
	
	身份证号
	

	退学原因
	□患有疾病不能继续在校学习  □意外伤残不能继续在校学习
□学生本人申请（出国出境）  □学生本人申请（家庭原因）

□学生本人申请（不适应课程学习或校园生活）  □其它______________

	申请人签字
	
	家长签字
	
	日期
	


第3步：提交转档材料（4楼档案室）

	
	经办人签字：            档案室盖章：          日期：


第4步：由财务处填写缴费信息（从一年级入学之日填起）（1楼财务处）

	缴费时间
	
	
	
	
	经办人签字：
财务处盖章：

日期：

	学费
	
	
	
	
	

	住宿费
	
	
	
	
	

	代办费
	
	
	
	
	

	欠费金额
	
	
	
	
	


第5步：计算退费金额（4楼教务处 ）
	学期
	第一学期退费
	第二学期退费
	申请日期
	

	退学费
	
	
	经办人签字：
教务处盖章：
日期：

	退住宿费
	
	

	退代办费
	
	

	合计退费
	
	

	学生确认签字
	


第6步：学生准备“退费附件”。包括学生银行卡、学生身份证、支行信息、学生手机号（四项内容复印在一张A4纸上、缺一不可）
第7步：将“退学审批表”、“退学申请表”、“退学申请书（学生&家长）”、“退费附件”、“学生证”交至教务处
	教务处意见
	处长签字：
日期：

	学校意见


	校长签字： 

日期：


第8步：离校手续办理完成后，《学生学籍异动离校手续办理单》交至教务处
备注：所有材料均需一式两份

本表一式二份，二份原件均交档案室（所有复印件提交财务处）

