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学校服务事项清单 
     

事项类别 
序

号 
事项 

页

码 
操作流程 

一、在校生相

关证明服务 

1 学生成绩证明 6 

 

2 学生在读证明 6 

 

3 学生学历证明 7 
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事项类别 

序

号 
事项 

页

码 

操作流程 

二、学籍异动

服务 

4 学生休学申请 8 

 

二、学籍异动

服务 

5 学生复学申请 9 

 

6 学生转学申请 10 

 

7 学生退学申请 11 
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事项类别 

序

号 
事项 

页

码 

操作流程 

 8 学籍信息变更申请 12 
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办事不找关系路径 

 

 

   

 
                  
   
                 

 

 

 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

办事不找关系路径 

现场办 教学教务处 

咨询热线 024-76109909 

学生成绩证明

学生在读证明

学生学历证明

学生复学申请

学生休学申请

学生转学申请

学生退学申请

学籍信息变更
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服务地址 

 

单位名称 地  址 联系电话 

铁岭市信息工程学校 
铁岭市银州区汇工街南段

53号 
024-76109909 
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合规办事业务指南 

一、在校生相关证明服务 

1.学生成绩证明 

在校在读学生可以开具学生成绩证明。 

1.1 需要提供要件： 

在校生本人身份证及复印件（资料来源：办事人）。 

1.2 办理路径： 

现场办：到铁岭市信息工程学校，地址：铁岭市银州区汇工

街南段 53 号，到教学教务处 212 室，提供所需证件，等待相关

教师查询确认后开具学生成绩证明。 

1.3 办理时限：1-3 个工作日 

1.4 温馨提示：为保障您便捷快速办理业务，建议您可先拨

打电话进行相关事项的咨询。学校咨询电话：024-76109909。学

校投诉电话：024-76109966。 

2.学生在读证明 

在校在读学生可以开具学生在读证明。 

2.1 需要提供要件： 

在校生本人身份证及复印件（资料来源：办事人）。 
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2.2 办理路径： 

现场办：到铁岭市信息工程学校，地址：铁岭市银州区汇工

街南段 53 号，到教学教务处 212 室 ，提供所需证件，等待相关

教师查询确认后开具学生在读证明。 

2.3 办理时限：1-3 个工作日 

2.4 温馨提示：为保障您便捷快速办理业务，建议您可先拨

打电话进行相关事项的咨询。学校咨询电话：024-76109909。学

校投诉电话：024-76109966。 

3.学生学历证明书 

由铁岭市教育局下发毕业证的中职学校的毕业生，可申请开

具中等职业学校学历证明书。 

3.1 需要提供要件： 

毕业生本人身份证原件及复印件(资料来源：办事人)。 

铁岭市信息工程学校毕业证明材料（资料来源：办事人）。 

（3）学历证书原件或复印件（资料来源：办事人）。 

3.2 办理路径： 

现场办：到铁岭市信息工程学校，地址：铁岭市银州区汇工

街南段 53 号，到教学教务处 212 室，提供所需证件和证明材料，

等待相关教师查询确认后开具学生学历证明书。 

3.3 办理时限：1-3 个工作日 

3.4 温馨提示：为保障您便捷快速办理业务，建议您可先拨

打电话进行相关事项的咨询。学校咨询电话：024-76109909。学
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校投诉电话：024-76109966。                

二、学籍异动服务 

4.学生休学申请 

在校在读学生，由学生本人和监护人提出申请，学校同意后，

报教育行政部门备案，方可休学。 

4.1 需要提供要件： 

学生本人或监护人提供合法身份证明（资料来源：办事人）。 

打印并填写、盖章的铁岭市中职学校学生学籍异动审批表

（资料来源：办事人、学校）。 

 

 

 

 

 

（3）因病必须休学，应当持县级及以上医院病情诊断证明书

（资料来源：办事人、医院）。 

4.2 办理路径： 

现场办：到铁岭市信息工程学校，地址：铁岭市银州区汇工

街南段 53 号，到教学教务处 212 室，提供所需证件，等待相关

负责人审核确认后签字盖章。 

4.3 办理时限：15 个工作日 

4.4 温馨提示：为保障您便捷快速办理业务，建议您可先拨
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打电话进行相关事项的咨询。学校咨询电话：024-76109909。学

校投诉电话：024-76109966。 

5.学生复学申请 

铁岭市信息工程学校已在复学期间的学生，由学生本人和监

护人提出申请，学校同意后，报教育行政部门备案，方可复学。 

5.1 需要提供要件： 

学生本人或监护人提供合法身份证明（资料来源：办事人）。 

打印并填写、盖章的铁岭市中职学校学生学籍异动审批表

（资料来源：办事人、学校）。 

 

 

 

 

 

（3）因病必须休学的学生，应当持县级及以上医院病情康复

诊断证明书（资料来源：办事人、学校）。 

5.2 办理路径： 

现场办：到铁岭市信息工程学校，地址：铁岭市银州区汇工

街南段 53 号，到教学教务处 212 室，提供所需证件，等待相关

负责人审核确认后签字盖章。 

5.3 办理时限：15 个工作日 

5.4 温馨提示： 
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（1）因依法服兵役而休学，休学期限与其服役期限相当。学

生休学期间，不享受在校学生待遇。 

（2）为保障您便捷快速办理业务，建议您可先拨打电话进行

相关事项的咨询。学校咨询电话：024-76109909。学校投诉电话：

024-76109966。 

6.学生转学申请 

学生因户籍迁移、家庭搬迁或个人意愿等原因可以申请转学。 

6.1 需要提供要件： 

本人或监护人有效身份证明证件（资料来源：办事人） 

打印并填写、盖章的铁岭市中职学校学生转学审批（备案）

表（资料来源：办事人、学校）。 

 

 

 

 

 

（3）高中转入学生还需提供《常规异动联系单（存档）》复

印件。（资料来源：办事人、转出学校现场提供） 

6.2 办理路径： 

现场办 

到转出、转入学校学校意见处盖章签字。                 

到转出、转入学校教育行政部门处盖章。 
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将盖有转出、转入和转出、转入学校教育行政部门的铁岭市

中等职业学校学生转学审批（备案）表交到转入、转出学校。 

6.3 办理时限：15 个工作日 

6.4 温馨提示：为保障您便捷快速办理业务，建议您可先拨

打电话进行相关事项的咨询。学校咨询电话：024-76109909。学

校投诉电话：024-76109966。           

7.学生退学申请 

铁岭市信息工程学校在读在校学生，由学生本人和监护人提

出申请，学校同意后，可办理退学手续。 

7.1 需要提供要件： 

学生本人或监护人提供合法身份证明（资料来源：办事人） 

打印并填写铁岭市中职学校学生学籍异动审批表（资料来源：

办事人、学校）。 

 

 

 

 

 

7.2 办理路径： 

现场办：到铁岭市信息工程学校，地址：铁岭市银州区汇工

街南段 53 号，到教学教务处 212 室，提供所需证件，等待相关

负责人审核确认后签字盖章。 
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7.3 办理时限：15 个工作日 

7.4 温馨提示：为保障您便捷快速办理业务，建议您可先拨

打电话进行相关事项的咨询。学校咨询电话：024-76109909。学

校投诉电话：024-76109966。            

8.学生学籍信息变更申请 

铁岭市信息工程学校已注册学生（含注册毕业学生）各项信

息修改属于信息变更，主要包括学生姓名、性别、出生日期、家

庭住址、身份证号码、户口性质等。由学生本人或监护人提供合

法身份证明等相关资料。 

8.1 需要提供要件： 

学生本人或监护人提供合法身份证明（包括但不限于：身份

证、户口本、出生证明、社区证明等）相关资料。（资料来源：

办事人） 

打印并填写、盖章的铁岭市中职学校学生学籍异动审批表。

（资料来源：办事人、学校） 

 

 

 

 

 

8.2 办理路径： 

现场办：到铁岭市信息工程学校，地址：铁岭市银州区汇工
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街南段 53 号，到教学教务处 212 室，提供所需证件，等待相关

负责人审核确认后签字盖章。 

8.3 办理时限：15 个工作日 

8.4 温馨提示：为保障您便捷快速办理业务，建议您可先拨

打电话进行相关事项的咨询。学校咨询电话：024-76109909。学

校投诉电话：024-76109966。           
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违规禁办事项清单 
                    

禁办事项 禁办情形 

一、学生成绩证明 未核查到申请人在校成绩。 

二、学生在读证明 
未核查到申请人在全国中等职业学校学生系统中

为在校生。 

三、学生学历证明 

1.非铁岭市教育局颁发的毕业证 。 

2.毕业生没有出具（盖章）的毕业证明材料 

3.未核查到申请人毕业档案信息。 

四、学生休学申

请、复学申请 
未经学生监护人同意不可申请休学、复学。 

五、学生转学申请 

1.在中等职业学校学习未满一学期的，不予转

学。 

2.毕业年级学生不予转学。 

3.休学期间不予转学。 

4.普通高中学生转入中等职业学校，学习时间不

得少于 1年半，否则不予转学。 

5.学生转学同时若要转专业，则要满足国家学籍

管理规定（教职成【2010】7 号）第十六条的相关

要求。 

六、学生退学申请 未经学生监护人同意不可申请退学。 

七、学籍信息变更

申请 

未提供合法身份证明等相关资料不可变更学籍信

息。 

禁办事项存在禁办情形中的任意一种即禁止办理 
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容缺办理事项清单           

 

序号 业务事项 可容缺材料 资料来源 

1 学生在读证明 
在校生本人身份证及

复印件 
办事人 

补正期限：15 个工作日 

 

注：一个业务事项涉及多种可容缺资料的，可同时容缺 
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地    址：铁岭市银州区汇工街南段 53 号 

联系电话：024-76109909 


