
退学办理工作流程

办理依据：《高等学校学生学籍学历电子注册办法》（教学〔2014〕11 号）

《普通高等学校学生管理规定》（教育部令第 41号）

《内蒙古艺术学院本科生学籍管理规定》（内艺发〔2023〕10 号）

相关部门：教务处，各学院教务办、学工办，

学生工作部（处），后勤管理处，计划财务处

相关附件：《内蒙古艺术学院本科生退学申请表》

学生提供

《个人退学申请》

退学事宜办理完成

学生持以上材料到教务处学籍科备案

学生到所在学院教务办填写

《内蒙古艺术学院本科生退学申请表》

所在学院负责人签署意见

辅导员与家长沟通并做好谈话记录

教务处学籍管理科进行审核并

上报院长办公会议审议

党政办下发退学红头文件

学生所在学院将退学文件送达学生本人，

学生本人在送达记录表签字

学生持学校退学文件在三天内办理离校手续。交清学费并符

合学校相关规定条件的学生，离校前可申请办理肄业证明



内蒙古艺术学院本科生退学申请表

姓 名 学 号

性别 民族 身份证号

学 院
当前所在

年级

专 业 出生日期

生 源 地
联系电话

学生：

家庭住址 家长：

个

人

申

请

（后附个人退学申请书，并在申请书上签字、捺印）

本人签字（手印）： 年 月 日

学生

家长

意见

（家长在退学申请书上签署“知晓退学情况、同意退学”的意见，并签字捺印）

家长签字（手印）： 年 月 日

所在

学院

与家

长沟

通情

况

学院与家长沟通情况栏必须写明学院与家长电话或当面沟通情况，并做好书面记录。

负责人签字： （公章） 年 月 日

所在

学院

领导

审批

意见

负责人签字（公章）：

年 月 日

教务处审批意见：

负责人签字（公章）： 年 月 日

学校领导意见：

负责人签字： 年 月 日



内蒙古艺术学院本科生退学文件送达记录单

     

送达形式 送达记录

当面送达

）年（ ）月（ ）日委派（ ）本告知书已于（

当面送达本人。

学生签字：

送达人签字（单位公章）：

年 月 日

电话送达

本告知书已于（ ）年（ ）月（ ）日委派（ ）

电话送达，送达联系电话为（ ），已将退学文件

内容全文转达并告知学生相关权利，电话已录音留存。

送达人签字：

年 月 日

无法送达

经多方联系学生后仍无法联系到学生本人，无法通过当面送达

或电话送达的方式将本退学文件送达学生。

送达负责人签字（单位公章）：

年 月 日

（学院公章）学院负责人签字： 年 月 日

 

说明：1.退学文件送达情况须在《退学文件送达情况记录表》中详细记载，电话送达需对通话内容录音。

2.经多方联系仍无法取得联系的学生，由送达负责人填写《退学文件送达情况记录表》，后由学校

统一采用公告形式送达。

学院负责人审核意见：


