
四川工程职业技术学院
学生自愿留级 复学留级 退伍留级办理流程及注意事项
一、留级手续办理地点：五教一楼学生服务中心学籍管理岗。

二、留级办理流程：

   学籍管理岗【留级（复学）办理，领取《四川工程职业技术学院学生自愿留级 复学留级 退伍留级办理流程及注意事项》，同时领取《四川工程职业技术学院学生自愿留级申请表》或《四川工程职业技术学院学生复学申请表》】→相关部门签字盖章→学籍管理岗【交《四川工程职业技术学院学生自愿留级申请表》或《四川工程职业技术学院学生复学申请表》，同时领取《学生学籍异动通知》和《学生学籍异动通知》回执单】→学生到各相关系（部）、处（室）交《学籍异动通知》【各处室在《学生学籍异动通知》回执单上签字】→学籍管理岗【交《学生学籍异动通知》回执单，同时领取《学生学籍变更手续办理单》】→成绩管理岗【成绩处理】→教材库【教材处理】→选课管理岗【重新选课】→考务管理岗【考务处理】→成绩管理岗【成绩处理，交《学生学籍变更手续办理单》】→学籍管理岗【领取留级证明（复学）证明】。

三、留级注意事项：

   1、学生必须按要求在规定的时间段内办完留级的各项手续，如因留级手续不全造成后续出现的各种问题（如选课、成绩、重修等）由学生本人负责。
2、留级各项手续完成后，成绩管理岗给学生的成绩单（原班级成绩单和现班级成绩单）请学生妥善保管，该成绩单和《四川工程职业技术学院留级（复学）证明》是今后学生到五教学生服务中心办理各种事务的依据。
3、由于留级学生的成绩必须由成绩管理岗位的老师手工处理，因此留级学生每学期必须在《教务信息》（http://jiaowu.scetc.net）上根据本专业的教学计划核查自己的成绩，如有问题请凭学籍异动时的成绩单和《四川工程职业技术学院留级（复学）证明》到五教学生服务中心成绩管理岗咨询核对。

4、留级学生学籍异动后所在专业所缺课程须通过重修的方式完成并通过选课环节全额收费（毕业时结算），故重修环节不再另外收取费用。需重修的课程由学生本人于每学期第三周在教学管理系统上报名，如未按期报名，当学期将不能进行重修。每学期重修课程原则上不能超过三门。重修上课时间从第6周左右开始，届时学生本人须主动和重修上课老师取得联系进行重修事宜。 
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