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郑州铁路职业技术学院

学生转学管理规定（修订）

为规范我校接收外校学生转入和我校学生转出的管理，根据国家教育部《普通高等学校学生管理规定》及河南省教育厅有关文件精神，结合我校实际情况，特制定本规定。

一、申请转学的条件

对因身体健康、特殊困难、专业特长等原因，无法继续在本校学习的，可以申请转学。学生转学分为转入和转出两类，其他高校学生要求转入我校继续学习者称为转入；我校学生要求转到其他高等学校继续学习者称为转出。有下列情形之一的学生，不得转学：

（一）新生未在原录取学校取得电子学籍和入学未满一学期的；

（二）跨学历层次的； 

（三）由招生时所在地的下一录取批次转入上一录取批次的； 

（四）通过对口招生升入专科的；

（五）录取时被确定为定向、委托培养的；

（六）录取为“3+2”分段制或五年一贯制高职的；

（七）跨科类的；

（八）毕业年级的；

（九）受到开除学籍处分及应予退学的；

（十）其他无正当理由的。

二、办理转学的程序

（一）学生转入我校就学手续的办理

1．申请转入我校学习的学生原则上只能转入中外合作办学院（系）学习，并按相应标准交纳费用。

2．申请转入我校学生须到我校学生处填写《郑州铁路职业技术学院转学（转入）申请表》（附件1），提交本人录取审批表复印件（加盖学校或学籍管理部门印章）、当年高招录取电子档案中的照片（以姓名+考生号命名）、申请时所在高校学期成绩单和学生表现鉴定书等材料（均需加盖公章），学生处审核后报分管校领导审批。

3．我校学生处依据审批后的《郑州铁路职业技术学院转学（转入）申请表》，于每年11月下旬按照河南省教育厅的要求，通过《普通高等学校学生信息管理系统》网上接收确认转入学生信息。拟转学学生信息在网上提交后，转出学校要在学生信息管理系统关闭后5个工作日内，向省教育厅学生处提供学校正式报告（加盖学校印章），并提供相关转学证明材料供省教育厅审核。转学材料审核通过后，由转出学校到省教育厅学生处领取《河南省普通高等学校学生转学备案表》，并按程序办理审批备案手续。

4．我校学生处接到经省教育厅批准备案的《河南省普通高等学校学生转学备案表》后，行文通知相关部门和学生本人，转入学生应在接到通知两周内持本人档案和转出所在高校全部课程成绩单等转学相关材料到我校学生处报到（交本人档案），学生凭通知书和入校清单到财务处、教务处（交本人成绩单）、院（系）等相关部门办理报到和入学手续，并按规定交齐相关费用。逾期未办理者，视为自动放弃转入资格，不再接收。

（二）学生转出手续的办理

1．申请转出的学生须到学生处填写《郑州铁路职业技术学院转学（转出）申请表》（附件2），学生所在院（系）签署意见，学生处审核并提出初步意见，报分管校领导审批。

2．经校领导同意后，转出学生到财务处交齐全部学费，持交费单到学生处办理转学备案手续，并提交相关转学审批证明材料。转学审批所需证明材料一般包括：转出学生的学年学费缴费发票（原件和1份复印件）、学期成绩单（原件和1份复印件，）及转学理由证明材料（原件和1份复印件）等有关证明材料。

3．学生处依据《郑州铁路职业技术学院转学（转出）申请表》和相关证明材料于每年11月下旬负责根据河南省教育厅要求，通过《普通高等学校学生信息管理系统》网上提交转出学生信息，并在学生信息管理系统关闭后5个工作日内，向省教育厅学生处提供学校正式报告并加盖学校印章，内容包括审核程序、拟转出学生基本情况等，同时提交所有转出学生的学年学费缴费发票（原件和1份复印件）、学期成绩单（原件和1份复印件）、录取审批表复印件（加盖学校或学籍管理部门印章）及转学理由证明材料（原件和1份复印件）、当年高招录取电子档案中的照片（以姓名+考生号命名）等，并按照《关于报送普通高等学校省内转学材料的通知》的要求装订，供省教育厅审核。

4．转学材料审核通过后，由我校学生处到省教育厅学生处领取《河南省普通高等学校学生转学备案表》），我校签署意见并加盖学校或学籍管理部门印章后，再寄往转入学校；转入学校签署意见并加盖学校或学籍管理部门印章后，由转入学校报送省教育厅备案。经省教育厅备案后的《河南省普通高等学校学生转学备案表》，由转入学校领取，并负责把“存入转出学校”联寄往转出学校。

5．我校学生处接到经省教育厅批准备案的《河南省普通高等学校学生转学备案表》后，行文通知相关部门和学生本人，转出学生应在两周内持通知书和离校清单到学生处、财务处、教务处、系（院）等部门办理转出手续，并按规定交齐相关费用。逾期未办理者，视为自动放弃转学资格，不再办理。

三、转学学生成绩管理

转入学生原则上应转入相同或相近专业学习，且在转入前在所在高校已修读课程成绩必须全部达到合格。转学学生成绩管理按学校教学管理办法相关规定执行。

四、特殊情况需报经校长同意。

五、本规定自发布之日起执行，由学生处负责解释。

附件1：郑州铁路职业技术学院转学（转入）申请表

    2：郑州铁路职业技术学院转学（转出）申请表

附件1

郑州铁路职业技术学院转学（转入）学生申请表

     编号（学生处编）：                 学号（学生处编）：

	姓  名
	
	性  别
	
	考生号
	

	录取专业名称
	
	高考成绩
	

	层次
	
	转入年级

及专业
	

	转出学校名称及国家代码
	
	身份证号
	

	申请原因：

申请人（签名）：

                 年    月    日                                        

	联系人
	
	联系方式
	

	学生处

意  见
	签名：

                               年    月    日

	主 管

院领导意 见
	签名：

                           年    月    日

	备

注
	录取审批表2份
	档 案
	成绩单
	转学审批表

	
	
	
	
	


注： 此表一式三份，学生本人、学生所在院（系）和学生处各一份。
附件2

郑州铁路职业技术学院转学（转出）学生申请表

      编号（学生处编）：                  学号：

	姓  名
	
	性别
	
	考生号
	

	录取专业名称
	
	高考成绩
	

	层次
	
	转出年级
	

	转入学校名称及国家代码
	
	身份证号
	

	申请原因：

申请人（签名）：                 年    月    日

	联系人

姓名
	
	联系方式
	

	所在院系意见
	签名：

                                            年    月    日

	财务处意见
	（需注明缴费情况）

签名：

                                        年    月    日

	学生处

意见
	签名：

年    月    日

	主 管

校领导意 见
	签名：

                                         年    月    日


注：1、此表一式两份，学生所在院（系）和学生处各一份。

2、以上手续办完后，到学生处领取《离校通知单》，按有关规定办理离校手续。
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