
根据山东省教育厅招生办公室、学生处对于学生变更学籍信息

和学籍异动的要求，以及学校学籍管理的有关规定，为规范操作流程，便

于学生办理相关业务，特作如下规定：

学籍信息变更主要包含变更姓名、身份证号码、民族、政治面貌等。

一、所需材料：

1、学生本人手写申请。

学生使用用A4（或16K）大小纸张手写申请，内容需包含信息

变更的原因（或错误产生的原因），信息变更的用途等，并承诺

对申请材料的真实性负责。如果是正常变更，需注明变更的具体

日期。填写模板见附件1。

2、学生持上述手写申请拍照。

3、扫描身份证正反两面（或清晰拍照）。

身份证正、反面需放在同一页面上，字迹清晰可辨。

4、扫描户口簿本人页。



5、学生打印并填写《学籍信息变更申请表》，发送扫描件给教学

点，教学点审核通过后由经办人和教学点负责人签字并盖章。

6、修改政治面貌的，需提供有效证件或证明。如党员证、党支部

证明等。

学籍信息变更材料清单（全部为JPG图片格式）
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二、提交流程：

教学点将上述材料通过教学管理平台提交，注意所有材料均为JPG

图片格式。具体路径为学籍>学籍管理>学籍异动申请，修改拟变

更的信息，并保存提交。



一、所需材料：

1、学生打印并填写《转专业申请表》。

2、学生同时持《身份证》和《转专业申请表》拍照。

3、教学点审核通过后由经办人和教学点负责人签字并盖公章。

转专业材料清单（全部为JPG图片格式）
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《转专业申请表》 持《申请表》和《身份证》拍照

二、提交流程：

同第一部分《学籍信息变更》。

一、所需材料：

1、学生打印并填写《退学退费申请表》。

2、学生同时持《身份证》和《退学退费申请表》拍照。

3、如需退费，需提供学生本人银行卡信息，开户银行（农行以外）

需填写具体网点名称，退费金额由教学点核实后填写，需扣除相

关返款金额。

4、教学点审核通过后由经办人和教学点负责人签字并盖公章。



退学材料清单（全部为JPG图片格式）

1 2

《退学退费申请表》 持《申请表》和《身份证》拍照

二、提交流程：

教学点将上述材料通过教学管理平台提交，注意所有材料均为JPG

图片格式。具体路径为学籍>学籍管理>退学管理。

本规定自2024年1月1日起执行。

山东第一医科大学继续教育学院
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附件1.学籍信息变更申请模板（变更姓名、民族、身份证）

申 请（全文手写）

姓名：×××，身份证号：3709××××××123914，民族：汉。

因成人高考报名时填写失误，将民族误填为回族，（或：因......原

因，本人于2023年×月×日把姓名由“××”变更为“×××”），现核

对学籍信息时发现错误，特提出申请，变更个人学籍信息。

本人承诺，以上所提出的申请信息真实，如有不实，愿承担相应法

律责任。

申请人：×××（签名并按手印）

日期：2024年 ×月×日



附件2.电子扫描件要求：

1、建议纸质文档使用扫面仪或手机扫描功能进行扫描，页面齐全，裁

切整齐。

2、为保持原貌，身份证和户口本可以使用高清晰度手机拍照，身份证

需要拍摄正反两面。

3、扫描页面不得歪斜或边界过大。

4、扫描件示例：




