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保留学籍申请

在填写表格之前，请仔细阅读下列资料：

谁应该使用本表格

因应征入伍或其他特殊原因需要暂停学习一段时间，要求保留学籍，一段时间后再回来继续学习的学生。

申请程序（5个步骤）

下载表格。可以通过网上下载或直接到所在学院领取。表格下载地址：学生登陆my.gzus.edu.cn，在“表格下载”中。

填写表格。必须由学生本人完整、准确地填写本表，并由本人和家长亲笔签名。申请表必须附上要求的附件，才组成完整的保留学籍申请。 

递交申请。完整的保留学籍申请必须由学生本人亲自递交给所在学院的教务员。亲自递交的方式包括本人亲自递交或特快专递递交。若由他人递交（含辅导员代交），必须有学生本人亲自签名的委托书。

审核申请。学生递交了完整的申请书后，由所在学院的教务员负责审核手续的办理。受理申请2个工作日后必须有明确的答复。批准的申请将由学院发出《保留学籍通知书》，详列保留学籍时间和办理离校手续的时间，由本学院的教务员通知学生本人签收。不获批准的申请由教务员通知学生本人面见院长，由院长解释理由和依据。

办理离校手续。批准保留学籍的学生必须办理离校手续。离校手续包括退费、退宿等。

保留学籍的时间规定

保留学籍时间原则上每次最短期限为一学期，累计不得超过两年（除因征兵入伍者）。

保留学籍起止时间原则上是学期初到学期末，不允许学期中间办理。

若确因特殊原因需要在学期中间开始保留学籍的，学生本人必须对已经开始的课程负责，且保留学籍的截止时间必须是某个学期的学期末。

根据教育部门的规定，保留学籍离校的学生必须进行结算，因此在学期中途保留学籍的学生，学校将按规定退回剩余的学费，该学期的选课和修读取消。
申请保留学籍必须注意的事项

学生必须准确、真实的填写各项内容，否则可能导致申请不获批准。

根据教育部门的规定，保留学籍离校的学生必须进行结算。在学期中间保留学籍的，学费、住宿费按学生实际在校时间计算清退。每年按10个月计算。学费、住宿费清退标准=每学年学费、住宿费标准/10*（10-学生实际在校月数），在校时间未满一个月按一个月计算。

保留学籍申请必须由校长审批同意后才正式生效。

学生必须在保留学籍获得批准后，予保留学籍前办理离校手续和退费手续。

学生应征参加中国人民解放军（含中国人民武装警察部队），从其应征入伍开始，直至其退役后两年内为止，学校保留其学籍。退役后超过两年仍未办理复学手续的，则不再保留其学籍。
联络及咨询

如有任何疑问，请直接咨询所在学院的教务员。

保留学籍申请表

	以下由学生本人填写

	姓    名
	
	性别
	
	第    次申请

	学    号
	
	层次
	□本科   □专升本

	所在学院
	
	专业
	

	家庭地址及
	
	家庭电话
	

	邮政编码
	
	联系手机
	

	保留学籍时间
	            年    学期初至       学年    学期末

	申请保留学籍

原因（须附上有关证明）
	

	备注
	







申请日期：        学生本人签字：         家长签字：      

	以下由学校填写

	受理人
	
	受理时间
	年   月  日   时   分

	所在学院
对情况的了解和鉴定意见
	院长签名：                          年    月    日

	学生公寓管理服务中心意见
	公寓中心主任签名：                    年    月    日

	学校意见
	主管校领导签名：                      年    月    日


	本表格的最后处理结果
	处理人签名：             日期：


表格号：JXxj107   更新时间：2025年9月
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