教学工作用表使用说明（2025年12月11日更新）

注：为提升工作效率，下列表格在办理时仅需填写一份，办理完成之后，再根据存档需要予以复印。原件将由教务处负责存档。若表格需附支撑材料，支撑材料应同步按存档份数准备齐全。
	序号
	申请表类别
	使用场景
	返校后需履行的表格
	备注

	1
	保留入学资格申请表
	主要用于新生报到后即入伍或去创新创业，并且在向省教育厅注册学籍之前使用（一般在每年的9月底或10月初向省教育厅注册学籍。9月20号之前入伍或创业的一般都用保留入学资格，9月20号之后入伍或创业的，需要咨询教务处，看是否已经向省教育厅上报学籍信息）。用于新生时，新生必须先办理报到手续。
	恢复入学资格申请表
	需附入伍证复印件或创新创业证明

	2
	恢复入学资格申请表
	用于未注册学籍的学生（离校时办理了保留入学资格的学生）返校时使用。
	无
	需附退伍证复印件

	3
	保留学籍（入伍）申请表
	已经向省教育厅注册过学籍之后，学生参军入伍时使用。一般在每年的9月底或10月初之后入伍的新生（具体时间需咨询教务处），以及所有老生入伍的情况下，使用此申请表。
	恢复学籍申请表
	需附入伍证复印件

	4
	保留学籍申请表
	用于除参军之外的其它需保留学籍的情况（如学生出国等）。仅用于向省教育厅注册过学籍之后的学生。
	恢复学籍申请表
	需附学生手写的纸质申请表

	5
	恢复学籍申请表
	用于离校时办理了保留学籍（入伍）或保留学籍的学生返校时使用。
	无
	需附退伍证复印件

	6
	休学申请表
	用于学生因伤病、因事（必须有合适的理由）、创业等情况。可用于新生或老生。用于新生时，新生必须先办理报到手续。
	复学申请表
	需附学生手写的纸质申请表。因病休学时，需另附二级甲等及以上医院的诊断证明原件或复印件（只能是诊断证明，不能是处方或检查单、收费单据等）

	7
	复学申请表
	用于休学期满返校时使用。原则上休学期为一年，休学期满必须返校办理复学，否则按自动退学处理。
	无
	需附学生手写的纸质申请表
因病复学的，需附二级甲等及以上医院开具的可以正常恢复学习的证明原件或复印件。

	8
	退学申请表
	用于学生退学时使用。新生办理退学时，应先办理报到手续（若未交费且未向省教育厅注册学籍，可以不做退学，改做不报到处理）
	无
	需附学生手写的纸质申请表
注：学院（部）需将拟退学的学生名单先报给教务处，经校领导班子讨论研究后再走手续。

	9
	留级审批表
	申请留级（跟着下一届学生学习），或学校认为学生需要留级时使用。
	无
	学生申请留级时，需附手写的纸质申请表

	10
	体育课程因病免修（免考）申请表
	学生因身体原因（如残疾、心脏疾病等）无法正常上体育课和参加体育课程考试时，学生填写此申请表。注意与退伍学生专用的“体育课程免修申请表（退伍后专用）”区别。
	无
	需附二级甲等及以上医院的诊断证明原件或复印件（只能是诊断证明，不能是处方或检查单、收费单据等）。
因病免修的体育课成绩按60分记载。

	11
	退伍学生体育课程免修申请表（退伍后专用）
	退伍学生专用
	无
	需附退伍证复印件
退伍学生的体育课程成绩按87分记载。学生也可不办理免修，正常参加体育课程和考试。

	12
	退伍学生军事理论（军事技能）免修申请表（退伍后专用）
	退伍学生专用
	无
	需附退伍证复印件
退伍学生的军事理论（军事技能）成绩按95分记载。学生也可不办理免修，正常参加军事理论（军事技能）课程和考试。

	13
	缓考申请表
	学生因故申请缓考时使用
	无
	学生因事一般不允许缓考；

因病缓考须医院开具证明；
此表一式两份（办完复印），原件由教务处存档，复印件由学院（部）存档。

	14
	成绩查询更正申请表
	开学初，学生对上学期期末考试或开学初补缓考成绩有异议时填写
	无
	在教务处通知的成绩查询时间内申请查询，过时不候

	15
	重修课程免听申请表
	仅限于学生重修课程时间与班级课程时间冲突时使用
	无
	此表仅限于学生重修课程时间与班级课程时间冲突时使用，需另附本班课程表；

	16
	兼职教师代课申请表
	学校非专任教师岗工作人员申请代课时使用
	无
	此表一式两份（办完复印），原件由教务处存档，复印件由开课单位存档。

	17
	外聘教师代课申请表
	开课单位需聘用校外教师时使用
	无
	附外聘教师纸质版材料（简历、职称证或学位证等）；

此表一式三份（办完复印），原件由教务处存档；复印件一份交人力资源部，一份由开课单位存档。

	18
	任课教师（调）停课申请表
	任课教师（调）停课时可使用，供开课单位存档
	无
	调（停）课次数指以往经批准的调（停）课次数；

调（停）课需在教务系统办理；
本表由开课单位存档。



	19
	课程录制申请表
	教师申请录制课程时使用
	无
	此表一式两份（办完复印），原件由教务处存档，复印件由融媒学院存档。
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