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惠州学院教务部  
惠院教务〔2025〕34 号 

关于启用OA系统办理学籍异动手续的通知 

 

各相关单位： 

为进一步优化学校学籍管理流程，提高工作效率，切实

解决学生线下跑部门盖章签字的繁琐问题，经教务部研究决

定，自 2025 年 6 月 24 日起，休学、复学、保留学籍三类学

籍异动手续将启用线上办理模式。现将有关事项通知如下： 

一、适用范围 

本次线上办理模式适用于休学、复学、保留学籍三类学

籍异动手续；退学手续仍维持原有线下办理流程不变。 

二、线上办理流程 

（一）辅导员发起申请 

辅导员需登录“惠州学院一网通办—OA 办公系统—我

的模板”，在教务部模块中选择对应类型的审批表（《惠州

学院学生休学审批表》《惠州学院学生复学审批表》《惠州

学院学生保留学籍审批表》），填写信息并上传以下材料： 

1.学生的个人申请书（需学生本人、家长签字）； 

2.特殊情况证明材料： 
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（1）因病休学需上传县级以上医院的疾病/康复证明； 

（2）因创业申请休学的学生，需按要求上传相关证明

材料办理休学手续； 

（3）因参军保留学籍需上传相关佐证材料。 

（二）审核与办理环节 

审批表提交后，审核及办理流程如下： 

1. 学生所在二级学院审核； 

2. 各相关部门（学生工作部、财务部、现代教育技术中

心、保卫部、总务后勤部、图书馆等）审核； 

3. 因病休学、复学需总务后勤部卫生所审核； 

4. 教务部审核； 

5. 所有环节完成后，知会各相关部门手续已办理完结。 

三、各部门职责 

（一）现代教育技术中心：保障 OA 系统稳定运行，及

时处理技术问题。 

（二）辅导员（二级学院发起者）：严格核对材料真实

性、完整性，跟进流程进度，确保申请规范、及时。 

（三）所有审核部门需按职责对学籍异动申请进行审

核，确保信息准确； 

四、注意事项 

（一）各部门需指定专人负责 OA 系统中学籍异动申请

的审核工作，确保流程及时处理。 
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（二）辅导员需认真填写审批表并正确上传清晰、真实

的材料。 

（三）如遇系统操作问题或流程疑问，可联系教务部教

务科叶老师。 

请各部门高度重视，密切配合，共同推进学籍异动手续

线上办理工作高效运行。 

特此通知。 

 

附件： 

1.休学线上办理流程图 

2.保留学籍线上办理流程图 

3.复学线上办理流程图 

 

 

 

                                        教务部 

2025 年 6 月 16 日 

 

（联系人：叶老师，联系电话：0752-2527804） 

 



休学

辅导员发起

惠州学院一网通办→OA办公
系统→我的模板，教务部模块
《惠州学院学生休学审批
表》，必须上传学生个人休学
申请书（学生本人、家长、辅
导员签字，如因病需上传医院
疾病证明）

各相关部门审核

① 现代教育技术中心     
② 财务部   
③ 保卫部      
④ 总务后勤部           
⑤ 学生工作部    
⑥ 图书馆
⑦二级学院

教务部审核

知会各相关部门

① 现代教育技术中心     
② 财务部   
③ 保卫部      
④ 总务后勤部           
⑤ 学生工作部    
⑥ 图书馆
⑦二级学院

附件1



保留学籍

辅导员发起

惠州学院一网通办→OA办公
系统→我的模板，教务部模
块《惠州学院学生保留学籍
审批表》，必须上传学生应
征入伍相关资料，如入伍通
知书或报名表等。

各相关部门审核

① 现代教育技术中心     
② 财务部   
③ 保卫部      
④ 总务后勤部           
⑤ 学生工作部    
⑥ 图书馆
⑦二级学院

教务部审核

知会各相关单位

① 现代教育技术中心     
② 财务部   
③ 保卫部      
④ 总务后勤部           
⑤ 学生工作部    
⑥ 图书馆
⑦二级学院

附件2



复学

辅导员发起

惠州学院一网通办→OA办公
系统→我的模板，教务部模
块《惠州学院学生复学审批
表》，必须上传学生个人复
学申请书（学生本人签字，
辅导员安排班级，如因病休
学需上传医院康复证明）

发起者部门负责人审核

因病休学，需总务后勤部卫生所审
核；因个人原因休学，无需总务后勤
部卫生所审核。（教务部选择）

教务部审核

知会各相关部门

① 现代教育技术中心     
② 财务部   
③ 保卫部      
④ 总务后勤部           
⑤ 学生工作部    
⑥ 图书馆
⑦二级学院

附件3


