闽南理工学院 2017 届本科毕业生办理离校手续表

学院：                 专业：                                 宿舍号：   #    
	姓名：                班级：                           学号：

	家庭                                    本人及家庭

住址：                                   联系电话：

	步骤
	部门
	办事地点
	办理离校事项
	负责部门

签  章

	一
	各学院 
	各学院辅导员

办公室
	1.上交就业回执表、就业协议书及反馈表
2.核实毕业生通讯地址和联系电话

3.领取《关于 2017 届毕业生办理户口迁移证、就业报到证和档案的转寄手续的通知》
	

	二
	各学院 团委
	服装学院辅导员办公室     （蚶江）
	办理党团组织关系转移手续；团员证办理转出手续，入党（团）材料归档密封，学生本人签字确认（缴纳党团费）
	

	
	
	各学院辅导员办公室   （宝盖）
	
	

	三
	图书馆
	 图书馆一楼（蚶江）
	归还借用的图书（逾期需清缴有关费用）
	

	
	
	丽景楼一楼（宝盖）
	
	

	四
	学生处
	实验楼二楼（蚶江）
	上交学生证等：以班级为单位，附上花名册（需完成毕业生档案的填写和审查工作）
	

	
	
	宝教一教学楼二楼（宝盖）
	
	

	五
	计财处
	图书馆一楼（蚶江）
	学费、代办费核查
	

	
	
	丽景楼一楼（宝 盖 招 办 旁）
	
	

	六
	各学院 辅导员
	各学生宿舍
	毕业生宿舍卫生审核（需辅导员签字）
	

	七
	后勤处
	公寓管理中心（蚶江）
	学生宿舍财产审核，上交宿舍钥匙、校园一卡通

（需公寓管理员签字）
	

	
	
	各学生宿舍大厅（宝盖）
	
	

	八
	教务处
各学院
	各学院安排
	领取毕业证书、学位证书离校
（必须在完成前七个步骤方可领取相关证书）
	


注：1．办理流程：6月15日—19日前可以开始办理第一至四项，6月20—22日开始办理第五项（其中蚶江校区6月20日办理）， 6月22日开始办理第六、七项， 6月23日下午开始办理第八项后统一离校；前五项要求以班级为单位统一办理，第六项以宿舍为单位办理。

2．领取证书：毕业生凭此单（办理完毕）和身份证到各学院领取毕业证书和学位证书（正常取得者）（地点各学院安排）方可离校。
3．交回表格：此表由各学院发放毕业证书人员收回，收齐后统一交到各学院辅导员办公室。

4．缓期离校：凡是有特殊情况，不能在6月25日离校者须提出书面申请，报所在学院辅导员办公室统一登记，经学院副书记审核后报学生处备案，再由公寓管理中心统一安排临时住处。

5．缴交卡号：6月21日至22日，毕业生回校后到辅导员登记核实签字确认本人的建设银行卡号并以班级为单位统一上报计财处，届时结余代办费将直接发放到学生的个人银行卡。

6．一卡通回退： 6月22日前，毕业生到后勤处办理一卡通余额退还（蚶江校区：图书馆一层；宝盖校区：一期食堂旁一卡通卡务站和二期食堂二楼卡务站），以班级为单位，统一办理。

                                                                      闽南理工学院
                                                                    2017年6月12日
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