
1、休学

学生因病休学的，需提供三级甲等医

院病情诊断证明原件及复印件

教务处学籍管理科签字

因学生本人有特殊情况，学院认定应当休学者，须

由本人提出书面申请，方可办理休学手续

学生因创业休学的，需提供用人单位劳动合同

或以个人名义注册的营业执照原件及复印件

教务处处长签字

休学办理流程

学生上内蒙古机电职业技术学院教务处官网—文件制度—学生学籍异动下载“内蒙古

机电职业技术学院学生休学申请表”并填写

本人签字

家长签字

系部书记签字

学生工作处处长签字

本人办理 他人代办

代办人身份证复印件

学生上内蒙古机电职业技术学院教务处官网

—文件制度—学生学籍异动下载“内蒙古机电

职业技术学院代办授权委托书”并填写

本人身份证复印件 本人身份证复印件



2、保留学籍(参军)

保留学籍(参军)办理流程

学生参军保留学籍，需提供入伍通知书原件或武装部开具的证明原件及复印件

学生上内蒙古机电职业技术学院教务处官网—文件制度—学生学籍异动下载“内蒙古机电

职业技术学院学生保留学籍申请表”并填写

本人办理 他人代办

本人身份证复印件 本人身份证复印件

代办人身份证复印件

学生上内蒙古机电职业技术学院教务处官网—

文件制度—学生学籍异动下载“内蒙古机电职

业技术学院代办授权委托书”并填写

本人签字

家长签字

系部书记签字

学生工作处处长签字

教务处学籍管理科签字

教务处处长签字



3、复学

学生因病休学办理复学的，需提供三级甲等医院病情

康复证明原件、复印件和休学申请表

学生因参军保留学籍的，需提供退伍证原件、复印件和保留学籍

申请表

复学办理流程

学生上内蒙古机电职业技术学院教务处官网—文件制度—学生学籍异动下载“内蒙古

机电职业技术学院学生复学申请表”并填写

本人办理 他人代办

本人身份证复印件 本人身份证复印件

代办人身份证复印件

学生上内蒙古机电职业技术学院教务处官网—

文件制度—学生学籍异动下载“内蒙古机电职

业技术学院代办授权委托书”并填写

本人签字

家长签字

系部书记签字

教务处学籍管理科签字

教务处处长签字



4、退学

学生因个人原因退学的，需提交书面申请

学生工作处处长签字

教务处教材科签字

退学办理流程

财务处处长签字

教务处处长签字

教务处学籍管理科签字

教学院长签字

学生上内蒙古机电职业技术学院教务处官网—文件制度—学生学籍异动下载“内蒙古机电职业技术

学院学生退学申请表、退学申请”书并填写

学生因病办理退学的，需提供三级甲等医院病情诊断书原件及复印件

本人办理 他人代办

本人身份证复印件 本人身份证复印件

代办人身份证复印件

学生上内蒙古机电职业技术学院教务处官网—文件制度—学生学

籍异动下载“内蒙古机电职业技术学院代办授权委托书”并填写

本人签字

系部书记签字



5、补办学生证

学生证补办流程

学生丢失、损坏学生证前往报亭刊登证明

学生上内蒙古机电职业技术学院教务处官网—文件制度—学生学籍异动下载“内蒙古机电职

业技术学院学生补办学生证申请表”并填写

本人签字

辅导员签字

系部书记签字

准备 2 张一寸蓝底照片，一张贴申请表，另一张贴学生证

在申请表本人照片上加盖系部公章

教务处学籍管理科签字


