学生本人不主动办理退学手续的处理流程
一、适用范围
[bookmark: _Toc203491116]学生已达到《普通高等学校学生管理规定》（教育部令第41号）或《南京医科大学学生违纪处分规定》或《南京医科大学全日制本科生学籍管理规定》或学校其他相关规定中明确的退学条件，本人不便办理退学手续或经学校多次沟通，仍无正当理由拒不配合办理退学手续。
二、处理原则
1.程序正当原则：严格履行告知、送达、申辩等法定程序，保障学生程序性权利。
2.证据保全原则：全过程留存书面、音视频、电子记录等证据，确保处理决定经得起申诉和司法审查。
三、处理流程
1.学生本人不便办理退学手续：可授权委托家人或同学等他人代为办理，填写授权委托书（附件1）。
2.经学校多次沟通，学生未授权委托他人办理，且无正当理由拒不配合办理退学手续，处理流程如下：
	步骤
	工作内容
	关键文书/记录

	1. 事实核查
	学院核实学生是否确已达到退学条件（学业成绩、旷课、未注册、休学期满等），整理成绩单、考勤记录、注册记录、休学申请等佐证材料。
	学生情况核查材料：成绩单、考勤记录等

	2. 反复告知
	学院通过电话、短信、微信、邮件、留置、邮寄等方式联系学生及家长，告知其已满足退学条件，并通知其办理手续限期或说明情况。
	通话录音、短信/微信截图、电子邮件截图、留置、EMS回执等

	3. 学院审议
	如拒不配合办理手续或难于联系的，学院汇总联系记录及学生不配合情况，形成《关于XX同学拟作退学处理的情况报告》，报学院党政联席会审议，审议学生退学事宜，形成建议退学的决议。
	情况报告、学院党政联席会会议纪要

	4. 拟处理告知/公告
	学院将拟处理告知书送达学生本人，包括拟处理的事实、理由及依据，学生进行陈述和申辩的期限（送达之日起5个工作日内）、途径、方式（学生可提交书面陈述申辩材料或口头陈述申辩，由学院记录）。在校学生拒绝签收的，可以以留置方式送达；已离校的，可以采取邮寄方式（EMS）送达户籍所在地及常住地址；难于联系的（已穷尽上述直接送达、邮寄送达且邮件被退回等多种方式），可以利用学院网站、新闻媒体等以公告方式送达（公告期为7日，公告期满，视为送达）。
	[bookmark: _GoBack]拟处理告知书/送达回执单（附件2）/公告截图

	5. 材料上报
	陈述申辩期限截止后，经研究作出学院最终处理意见，将上述所有材料报学校相关职能部门。
	陈述申辩记录
学院最终处理意见（附件3）

	6. 学校发文
	复核学院报送材料，审查事实是否清楚、依据是否准确、程序是否完备，学校相关职能部门经会议研究作出决定并发文，红头文件发布至学生所在学院。
	退学决定红头文件

	7. 文件送达
	学院负责送达红头文件给学生本人并保存回执，难于联系的（已穷尽其他送达方式），通过学院网站公告送达。
	送达回执（附件4）
公告截图

	8. 申诉复查
	学生对学校决定有异议的，可在自送达处理决定之日起10日内，向学校学生申诉处理委员会提出书面申诉。
	

	9. 档案流转
	职能部门在学信网完成学籍注销等操作，如学生已修满一年以上，可出具肄业证书。
学院将学生档案、户口等退回其家庭户籍所在地。
	


附：关键文书参考清单
1. 授权委托书
2. 拟处理告知书/公告/回执
3. 学院最终处理意见
4. 红头文件送达回执/公告


附件1：
授权委托书（样式）
一、委托人（学生）：
姓名：              
身份证号：                 
联系电话：                 
二、受托人（学生法定监护人/家长/同学/其他）：
姓名：              
身份证号：                 
联系电话：                 
与学生关系：父  母  同学  其他            
三、情况说明
委托人（学生）       因                                     
                                                               需办理退学（相关证明材料可另附页），其法定监护人/家长对其办理学籍异动（异动类别： 退学 ）的相关情况知悉并同意办理。因学生本人无法亲自办理退学相关手续，现郑重委托上述受托人（       ），作为学生合法代理人，全权代表       （学生）办理退学手续。
委托代理权限包括但不限于：
1.登录学生教务系统代为提交学籍异动（退学）申请、填写相关必要信息；
2.代为处理与退学相关的其他一切必要事宜。
以上委托代理权限我均予以承认，并承担由此产生的一切法律后果。本授权委托书的效力自共同签署之日起生效，至上述委托事项全部办理完毕之日止。我承诺，本委托系我真实、自愿的意思表示，已知悉并理解退学可能产生的法律后果及对个人学业、发展的影响。

附：
委托人（学生）身份证复印件
受托人（法定监护人/家长/同学/其他）身份证复印件
户口本复印件（或其他能证明监护关系的文件复印件）
受委托同学在读证明
受委托其他人的关系证明

委托人（学生）签名： ________
日期：____年__月__日

委托人（学生）家长（父  母）签名： ________
日期：____年__月__日

受托人（法定监护人/家长/同学/其他）签名： ________
日期：____年__月__日


附件2：
XX学院关于对XX学生拟作退学处理的告知书/公告（样式）
XXX：
基本信息：学生姓名：       ，性别：     ，学号：        ，于     年     月进入我校        学院        专业就就读，现为      年级        专业班级学生。
情况说明：经查实，                                    
                                                    
依据《普通高等学校学生管理规定》（教育部令第41号）第XX条或《南京医科大学学生违纪处分规定》第XX条或《南京医科大学全日制本科生学籍管理规定》第XX条或《XX协议》或其他相关依据内容，经研究决定，对学生拟作退学处理。如果你对拟处理决定有异议，可在接到本告知书之日起或在公告期满之日起X个工作日内，向学院提出陈述申辩（联系人：XXX，联系方式：XXXXXXXXXX，地点：XXX）。公告期从 XXXX年X月X日- XXXX年X月X日。公告期满，拟退学处理决定视为送达学生本人。
特此告知。

XX学院（盖章）
 XXXX年X月X日                                                             
    XX学院XX学生拟退学处理告知书回执单（样式）
我已收到XX学院XX学生拟退学处理告知书，并已认真阅读以上内容并知晓在此过程中本人的权利和义务。

                  学生签名：
                                     年   月   日
                              送达人签名：
                                     年   月   日


附件3：
XX学院XX学生拟退学处理最终意见（样式）
教务处/学工处/相关职能部门：
基本信息：学生姓名：       ，性别：     ，学号：        ，于     年     月进入我校        学院        专业就就读，现为      年级        专业班级学生。
情况说明：经查实，                                    
                                                    
依据《普通高等学校学生管理规定》（教育部令第41号）第XX条或《南京医科大学学生违纪处分规定》第XX条或《南京医科大学全日制本科生学籍管理规定》第XX条或《XX协议》或其他相关依据内容，经学院党政联席会议研究决定，对学生拟作退学处理，于XXXX年X月X日送达拟处理告知书至学生本人/通过学院网站发布拟处理公告。学生在收到拟处理告知书/学院发布公告期满X个工作日内，未提出任何异议或提出陈述申辩：               ，经学院研究决定，维持对该生作退学处理的意见。



XX学院（盖章）
 XXXX年X月X日
附件4：
XX学院XX学生退学红头文件回执单（样式）
我已收到学校《XXXX的决定》（____〔__〕____号），对决定内容已知悉。


学生签名： ________
____年__月__日

XX学院XX学生退学处理公告（样式）
____学院_______专业______级学生（学号：______________）：
因你达到退学条件，学校已印发《XXXX的决定》（____〔__〕____号）。此前多次联系未果，现依法公告送达，自本公告发布之日起满____日即视为送达。如对决定有异议，可于送达之日起10个工作日内向学校学生申诉处理委员会提出书面申诉。

附件：《XXXX的决定》（____〔__〕____号）

XX学院
______年______月______日


