
福建卫生职业技术学院学籍类工作流程

一、退学、休学、复学、保留入学资格、保留学籍 二、补学生证

根据表格顺序依次审批签名、身份证、相片、

5 元工本费

教务处填表

校园网教务处下载或系教学秘书处领

取申请表及离校单一式两份

根据表格顺序依次签名

全部签完财务处结算

申请表及离校单交教务处

因病休学附上疾病证明

参军入伍或退伍附上相关通知书

学籍异动公文寄至学生家中

财务处收费

教务处发证填写

办公室盖钢印

校园网教务处下载或系教学秘书处领取申请表



三、补毕业证明书 四、转学

持身份证及学历证明（办公室开具）或毕业

证书复印件至市级以上报社登报声明作废

含声明内容的报纸 3 份、蓝底彩照 2 寸 3 张、

身份证，本人来院办理(专科另需电子版存自

己邮箱带来）

填写补毕业证明书表格一式两份，档案室、

教务处、院长签名同意

中专毕业证明书由省教育厅服务中心办理

专科毕业证明书由教务处办理

中专毕业证明书学院盖章，交申请表

专科毕业证明书财务处收工本费 7 元

专科毕业证明书办公室盖钢印、校章、校长

签章

1、每年 6 月、12 月受理转学申请表

2、低分录取的学生不得转入同批次高分录取的学校

教务处网站下载高校转学申请表、书面申请

双方高校校长签批意见并盖校章，

转入校公示及院长办公会议纪要

转出办理离校手续，教务处附上招生花名册复印件及学

生成绩单；转入教务处办理接收手续

学信网操作学籍转出或转入



五、转专业办事指南

转专业时间：我校于新生入学第一学期末统一受理转专业申请

申请转专业的条件

1．申请转专业学生的高考录取分数不低于拟转入专业当年同生源地最低录取分数，且学习努力，转专业前在本专业所修的各科成绩都

在及格以上。

2．学生有下列条件之一者，经本人申请，学院批准可允许转专业；

（1）学生确有专长，转专业更能发挥其专长者（需提供相关证明）；

（2）学生因某种疾病或生理缺陷，经学院指定的医疗单位检查证明，确实不宜在原专业学习，但可在其它专业学习者；

（3）经学院认可，学生确有某种特殊困难，不转专业则无法继续学习者。

3．学生有下列情形之一者，不得申请转专业：

（1）不同类别学生不得互转：如文史类、理工类专业不得互转；高职单招专业不得转入高中起点入学的专业等；

（2）对五年一贯制、三二分段制、单独招生等上述招生录取时有特殊要求的学生，原则上不得办理入学后申请转学或转入本院校其他专

业；

（2）受到过学院记过及以上处分者；

（3）正在休学、保留学籍者。

有关学籍问题

1．学生转入新的专业后，必须完成转入专业的教学计划方能毕业。

2．如学生在原专业已修读的课程与转入专业的必修课和限选课在课程内容、层次、学分数相同的情况下，则成绩有效，不必补修。其

余的作为公共选修课的学分记入学籍卡。

3．学生转专业后的补修办法按学院有关规定执行。

转专业具体分数要求、各专业接收名额及申请表格见每学年第一学期末转专业工作通知。


