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本科生退学申请流程使用说明

1 院团委书记申请

1.1 搜索

各院的院团委书记登录中国海洋大学一网通平台后，点击“教务处”或搜索

“退学手续办理”，即可看到退学手续办理相关信息，如图 1所示。

图 1 本科生退学手续办理页面

1.2 进入服务

点击“退学手续办理”，点击“进入服务”，即可进入本科生退学手续办理

页面。如图 2所示。

图 2 进入本科生退学手续办理服务页面
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1.3 发起申请

进入本科生退学手续办理服务后，点击“新建”，即可创建本科生退学申请

流程，如图 3所示。填写中国海洋大学全日制本科生退学申请表信息，院团委书

记在输入学号后，点击“保存”按钮，系统即可自动带入该学生的姓名、性别、

学院、年级、专业、身份证号、联系电话等信息，若和实际信息有误则由院团委

书记进行修改。填写完毕后，选择“提交”，点击“办理”按钮，即可发送给教

务处进行初审。若选择“作废”，则本条数据作废，如图 4所示。

图 3 创建本科生退学手续申请界面

图 4 中国海洋大学全日制本科生退学申请表表单界面

2 教务处初审

教务处相关工作人员登录中国海洋大学一网通平台后，点击“服务跟踪”，

即可查看各学院提交的本科生退学申请，如图 5所示。

图 5 教务处工作人员查看各学院提交的本科生退学申请

教务处查看各学院提交的本科生退学申请后，可根据实际情况选择是否发送
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通知，若选择“是”，则选择发送范围，否则无需填写发送范围。点击办理后相

关职能部门可收到短信通知。若同意该申请，则选择“提交”，点击“办理”按

钮，即可发送给教务处进行终审。若不同意该申请，则选择“返回修改”，点击

“办理”按钮后，即可返回申请学院进行修改。如图 6、图 7所示。

图 6 教务处工作人员初审界面

图 7 相关职能部门工作人员收到的短信提醒

3 教务处终审

待学校校长会议审核通过后，教务处工作人员即可对之前初审通过的本科生

退学申请进行终审，选择“同意”，点击“办理”按钮后，本科生退学申请流程

结束。如图 8所示。
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图 8 教务处工作人员终审界面

教务处终审完毕后，相关职能部门、相关学生、该学生所在学院的院系团委

书记（本科生）、院系副院长（本科生）、院系教学副院长（本科生）以及院系

教务秘书（本科生），均会收到该学生的退学通知书。相关人员在登录中国海洋

大学一网通平台后，即可查看该学生的退学通知书，如图 9所示。

图 9 相关人员收到退学通知书界面

4 本科生退学手续办理查询

登录中国海洋大学一网通平台后，搜索“本科生退学手续办理查询”，即可

查询本科生退学手续办理情况，如图 10、11 所示。校级职能部门可查询全部本

科生退学手续办理；院团委书记、院系副院长、院系教学副院长、院系教学秘书

可查询本学院本科生退学手续办理。

图 10 本科生退学办理手续查询
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图 11 本科生退学办理手续查询界面

5 退学通知书查询

登录中国海洋大学一网通平台后，搜索“退学通知书查询”，即可查询退学

通知书情况，如图 12、图 13 所示。

教务处等校级职能部门可查询全部退学通知书；

相关学生可查询自己的退学通知书，学生在打开退学通知书后，系统即可自

动将该退学通知书的查询时间更新成为当前时间，将状态更新为已查询；

院团委书记、院系副院长、院系教学副院长、院系教学秘书可查询本学院退

学通知书。

图 12 退学通知书查询
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图 13 退学通知书查询界面
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