
华师希平学校初中部学生异动流程

凡学生异动均第一时间走师悦系统，异动流程分为线上及纸质流程，纸质流程在线上流程通过

后提交。

一、线上流程：

班主任师悦系统提交

学生异动流程

二、教务处相关纸质流程

（学生异动当日）

初中部校长

教务处
（学籍办理，更新学

位情况）

德育处（相关退费）

：

（一）学籍转入：

转学申请书

学生证件复印件（身份证、港澳、台湾居民来往大陆通行证、护照、户口本等）

原学校学籍档案（若有）

（二）在籍生其他异动办理：

（1）转学：转学手续一般在学期结束前或新学期开学后一个月内办理，起始年级上学期以及

毕业年级下学期一般不办理转学手续。转学生应编入转出时所在的年级，不得留级。所需材料：

转学申请书

学生证件复印件（身份证、港澳、台湾居民来往大陆通行证、护照、户口本等）

（2）休学所需材料：

中小学生休学复学申请表

县级以上医疗单位证明、病历及医疗收费发票

（3）境外就读所需材料：

中小学生出国（出境）申请表

出国护照、港澳台通行证、签证等有效证件复印件

注：出境后需回到境内后仍接受基础教育的，应办理“出国（出境）复学”手续，接续原来的学籍档案。



（4）辍学：实际无法办理，学籍仍在我校。确需办理仅需提交线上流程。

（5）转国际学校：

出境申请书（事由填写转国际学校）

填写放弃我校学籍承诺书（转我校国际高）

（三）非在籍生异动办理：仅需提交线上流程

三、德育处相关纸质流程：

（一）休学所需材料：

小初高休学申请表

小初高退费申请表

（二）转学/退学等所需材料 ：

小初高退学申请表

小初高退费申请表

（三）退费要求：

1.缴费后未入读的，按学年学费和住宿费收费标准的 90%予以清退；

2.缴费后入读未满一个月的，按学年学费和住宿费收费标准的 80%予以清退；

3.缴费后入读超过一个月至一个学期 (含读完一个学期 )的，按学年学费和住宿费收费标准的

50%予以清退；

4.缴费后入读超过一个学期的，学费和住宿费不予清退。

注：学籍未转出先扣留 2 万学籍管理费，待学籍转出后退还。



附件 1

中小学生转学申请登记表

姓 名 性 别

照片
出生日期 学籍辅号

全国学籍号 居民身份证号

户籍所在地址

家庭地址

父母或监护
人情况

称谓 姓名 工作单位 联系电话

原就读学校
名称、年级

原就读学校
联系电话

申请转学
理由

家长或监护人签名： 年 月 日

拟转入学校
意见

负责人签名： 学校 （公章） 年 月 日

说明：1.本表可由学校在“全国学籍系统”中下载，作为转学联系信息和转学电子证明材料使用。

2.全国学籍系统使用本申请表作为转学电子证明材料时，只需拟转入学校签署意见和盖章。

3.用于其他用途时，由当地主管教育行政部门确定需要签署意见和盖章的各方单位。



附件 2

福建省中小学生休学复学申请表

学 校 姓 名 性别

年级班级 出生日期

全国学籍号 学籍辅号

监护人姓名 联系电话

申 请

理 由

家长签名： 学生签名： 年 月 日

班主任

意 见

签 名： 年 月 日

学 校

意 见

核办人： （盖章） 年 月 日

复学时间
复学

编入班级

备 注

说明：本表由学生父母或其他监护人填写，须附相关证明材料，学校同意后在全国学籍系统中办理。



附件 3

福建省中小学生出国（出境）申请表

学 校 姓 名 性别

年级班级 出生日期

全国学籍号 学籍辅号

监护人姓名 联系电话

申 请

理 由

家长签名： 学生签名： 年 月 日

班主任

意 见

签 名： 年 月 日

学 校

意 见

核办人： （盖章） 年 月 日

复学时间
复学

编入班级

备 注

说明：本表由学生父母或其他监护人填写，须附相关证明材料，学校同意后在全国学籍系统中办理。



附件 4

小初高休学申请表

学生姓名： 学号：

所属学部： 在读年级/班级： 申请休学期间：

休学原因：

监护人签名： 时间： 与学生关系：

班主任意见：

学生离校时间：
班主任签名： 年 月 日

学部意见：

学部校长签名： 年 月 日

休学流程 内容 审核/说明 相关负责人签名

图书馆 书籍结算

IT 部 学生卡注销/余额

运营部 损坏/遗失结算

宿管部 宿舍清退/结算

财务部 费用结算（详见退费申请表）

学生家长确认：

学生监护人签名/日期

总校长签名/日期

休学流程说明：

1、班主任约谈，沟通记录形成文档汇总，汇报给学部校长审批。

2、运营相关物品结算/注销后财务根据厦门市教育局规定结算应退还费用。

3、学校领导审批。

4、招生办归档，学部复印保存。



附件 5

小初高退费申请表

学生信息
姓名 学号

学部 在读年级/班级

收款账户

（正楷填写）

账户名称

银行账号

开户行 银行 支行

缴费材料
是否退还发票（若已开具）□是 □否

是否提供缴费转账记录：□是 □否

退费类型 □学费 □住宿费 □餐费 □其他：

退费期间 学年 学期

家长确认

本人确认以上信息填写无误。

学生监护人签名/日期：

退费金额

（财务部）

退还学费 元、住宿费 元

退还餐费 元

□按天数结算 本学期请假退费天数：

□特殊情况

其他 元

退费说明：

1. 退费依据闽发改服价〔2019〕394 号《福建省民办教育收费管理实施细则》。



附件 6

小初高退学申请表

学生姓名： 性别： 学生身份证/护照号码：

所属学部： 在读年级/班级： 申请休学期间：

休学原因：

监护人签名： 时间： 与学生关系：
班主任意见：

学生离校时间：
班主任签名： 年 月 日

学部意见：

学部校长签名： 年 月 日

休学流程 内容 审核/说明 相关负责人签名

图书馆 书籍结算

IT 部 学生卡注销/余额

运营部 损坏/遗失结算

宿管部 宿舍清退/结算

财务部 费用结算（详见退费申请表）

学生家长确认：

学生监护人签名/日期

副校校长签名/日期 总校长签名/日期

退学流程说明：

5、班主任约谈，沟通记录形成文档汇总，汇报给学部校长审批。

6、运营相关物品结算/注销后财务根据厦门市教育局规定结算应退还费用。

7、学校领导审批。

4、招生办归档，学部复印保存。


