退 学 审 批 表
          
           学院                     专业          生源地：                                   

	姓名
	
	学号
	
	性别
	
	班级
	

	申请退学原因（须附本人亲自书写的退学申请书及相关证明，退学申请书须写明退学原因；须附家长签字的同意书）：
                        申请人签名：                20    年   月   日

	辅导员意见：

                        辅导员签字：                20    年   月   日

	学院审查意见：

                      学院领导签字：                20    年   月   日

	教务处审批意见：

                           处长签字：               20    年   月   日

	校领导意见：

主管校长签字：              20    年   月   日

	处理结果
	经办人：               20   年    月    日

	特别提醒
	退学证明号：     -     -      退

注意：学满一年退学的学生，可在办理退学手续的同时，申请肄业证书；申请肄业证书者，需提供一张两寸近照。


上海东海职业技术学院教务处印制

办理退学程序如下：
一、办理审批手续
1.至学院教务员办公室领取《退学审批表》；

2.按表格要求填写完毕后，须附本人亲自书写的退学申请书及相关证明，退学申请书须写明退学原因；须附家长签字的同意书；分别找学院领导、辅导员签署意见；

3. 将《退学审批表》交到教务处学籍管理部门(东海源南706室)，经教务处长审核同意、由经办老师将审批表交主管教学院长处审批；
4.待学校领导批准后，到教务处领取《学生离校手续单》，并按离校通知单办理离校手续。

二、办理离校手续
 按照离校通知单的要求去相关部门办理手续。

三、领取退学证明
办完离校手续后，将《学生离校手续单》、《退学审批表》一并交到教务处(东海源南706室)学籍管理老师处，并领取退学证明。

