附件4

培训学生退学退费申请表

	姓　名
	
	性别
	
	年龄
	
	系别
	
	年/班级
	

	离校类别
	   □退学      □其他                    

	退学原因
	（办理完成所有手续后当天必须离校）

 申请人(签名):                      监护人签名（未成年）：                年    月    日

	请学生务必按以下顺序办理

	（1）

班主

任签

批
	所在班班主任注销学籍（三教110）（收回听课证、确认停止听课日期、更改电子档案）

□听课证      

□停止听课日期_______________

□电子档案

                                                 经办人签章：           年      月     日

	（2）

教学

部签

批
	教学部主任核实学籍并且记录

（办公地点：三教110   电话：36246017）          经办人签章：           年      月     日

	（3）住宿处签批
	（带住宿费、家具押金票据原件，结算水电费、家具押金等。仅限第三招待所以及大学城友苑住宿学生）

经办人签章：           年      月    日

	（4）

教材

商签

批
	教材：已领教材______本，已退教材_____本，

已用教材_____本，已用教材计费（折后）：__________

（退费地点：本部招生大厅附近 电话：18898421060） 经办人签章：            年      月    日

	（5）

财务

部签

批
	（带身份证、学费票据原件。办理时间：每周周二、周四）

（退费地点：本部招生大厅    电话：36207089）     经办人签章：            年      月    日


注：本申请表一式一份，其他情况办理完所有手续后由招生办公室留存。

——————————————————————————————————————

培训学生退学申请书存根（由教学部门保存）
本人是继续教育（公开）学院＿＿＿＿＿＿＿班的学生，现申请＿＿＿＿＿＿，本人已明确知晓并同意以下事项：1.申请书必须在提出申请日起的5个工作日内完成相关部门的签批；2.退费的计算时间为提出申请的日期；3.本人的学费、住宿费退费比例按照学院在招生大厅公示的《继续教育（公开）学院学生退费管理办法》执行；4.所领教材一经发放，不予办理教材退费。所领取的教材为学院赠送的，送教材费的从应退学费中扣减；5.学生必须在学院批准退学后的10个工作日内前来退费，节假日顺延，办理完成所有手续后当天必须离校。

                               申请人签名：　　                  年    月    日
