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北京市海淀区莱茵春天德语培训学校   网址：www.daf-rs.com 咨询电话：010-86465782  

学员特殊情况申请表

	姓名：
	性别：
	联系电话：
	身份证号：

	□ 学费保留
（已缴纳学费）
	现金缴费金额 ________________（元）   汇款（工行/邮局）缴费金额________________（元）

保留学费金额 ________________（元）
保留课程名称：________________________________________________________________ 

	申请原因：
	

	□ 复课
	原保留课程级别（课程编号）_____________________    原保留课程学时费_____________（元）
复课班级（课程编号）_____________________ 

	□ 退班改报
	所退课程名称（课程编号）________________________________________________________
改报课程名称（课程编号）________________________________________________________

	申请原因：
	

	□ 转班改报
	原报课程名称（课程编号）________________________________________________________
改报课程名称（课程编号）________________________________________________________

	申请原因：
	


停课保留学费、复课、退班改和转班改报管理制度：
一、停课学费保留、复课：
（1）总学时300学时（特指连报课程）以上课程的学员，开课后因个人原因不能继续上课，且剩余部分为60学时以上（包含60学时），可办理一次停课学费保留。
（2）学员须携带听课证到学校办理，未办理停课手续按旷课处理，学费不予保留。
（3）复课时学员须提前向学校提出申请，审核通过后办理复课手续。如复课班级学费低于保留学费，学员须补交学费差额。保留学费须在停课之日起1年内复课使用有效，如有剩余，不再另作退费。新报课程报名时间以提交《学员特殊情况申请表-复课申请》时间为准。
（4）停课保留学费和复课班级不授理以任何理由的退班、退费、停课申请。

（5）学费保留计算方式：连报学员取消连报学费优惠，减去已完成学时学费，剩余学费保留；如插班学员所报课程学时符合保留学费要求的，已完成学时按插班学时学费计算，剩余学费保留。
二、退班改报：
（1）报名学员因个人原因不能上课，可在距离开课时间1周之前，凭缴费凭证和听课证到校办理全额退费手续，如未按规定时间办理退班，将按扣除试听课学费办理退班。
（2）学员可重新办理报名其他适合自己的课程。
三、转班改报：
（1）不符合全额退费的学员，在距离开课3天前，允许学员无条件转班改报，此类特殊业务仅限1次，转班改报后，新班级不再接授转、改、退、停课等特殊申请要求。
（2）改报课程学费不作任何理由退款。
三、办理流程：学员须填写《学员特殊情况申请表》，可E-Mail至我校，我校将在收到《学员特殊情况申请表》当日办理，办理完毕以邮件回复。学员也可到本校现场办理，须本人持身份证原件及听课证办理。代办须由本人亲笔授权书，并持双方身份证原件及听课证到校现场办理。
四、学员另须仔细阅读并自觉遵守我校《培训班须知》和《学员管理制度》
[image: image1.jpg]经本人核实已确认不再更改班级，并接受同意以上学员管理制度。


学员确认签字：_______________________________（备注：此表机打签名法律效力等同于手写签名）
申请时间：_________年_________月_________日
负责办理人员签字：________________办理日期：_________年_________月_________日









PAGE  
本文档记录的最终解释权修正权属于本校


