关于毕业生离校手续集中办理的安排
各系：

为确保毕业顺利文明离校，现对毕业生离校手续办理安排如下：

1、 各系组织学生填写好《毕业生离校手续登记表》中的“系”、“姓名”、“学号”、“宿舍号”等项目后办理相关手续。 

2、 以系为单位，将《毕业生离校手续登记表》6月13日前送财务处张标老师处，统一办理相关手续。
3、 以班为单位，于6月17至23日期间将《毕业生离校手续登记表》及借书证送图书馆丘玲老师（燕岭）、杜穗老师（五山）处统一办理相关手续。
4、 以班为单位，于6月17至23日期间将《毕业生离校手续登记表》送现代教育技术中心陈康荣老师（燕岭）、石考泉老师（五山）处统一办理相关手续。

5、 以个人为单位，于6月10至23日期间携《毕业生离校手续登记表》到现代教育技术中心陈钰清老师处办理校园卡退卡手续。周一、三、五在燕岭校区办公楼713房，周二、四在五山校区信息楼1205房。
6、 以班为单位，于6月5日至23日将《毕业生离校手续登记表》及毕业生的学生证和胸卡送学生处张武龙老师（燕岭）、周志辉老师（五山）办理相关手续。
7、 后勤服务集团相关手续的办理由后勤服务集团另行通知。
8、 学生自行安排时间到两校区体育器材室办理相关手续。
9、 到各系办理手续的时间各系自定。
10、 未能在上述时间办理手续的毕业生，可以在6月24日的各处室集中办公时办理。地点：五山综合楼下；燕岭教学楼下。
11、 完成《毕业生离校手续登记表》中各项内容后，该表最后交由各系保管。

12、 党、团组织关系和户口迁移等手续，由毕业生根据本人情况自行到相关部门办理。

附：毕业生离校手续登记表
                                         　　学生处 

                                     　二Ｏ一Ｏ年六月一日

20____届毕业生离校手续登记表
系(盖章)：      姓名：　　　学号：      宿舍号：     系领导签名：

	序号
	项目
	负责部门
	负责人签名
	办理日期
	备注

	1
	学费
	财务处
	
	
	

	
	住宿费
	
	
	
	

	
	散页资料费
	
	
	
	

	
	超学分补交费用
	
	
	
	

	2
	图书资料
	图书馆
	
	
	

	3
	体育器材
	体育器材室
	
	
	

	4
	电教器材
	现代教育技术中心
	
	
	

	
	校园卡
	现代教育技术中心
	
	
	

	5
	宿舍水电费
	后勤服务集团
	
	
	

	6
	注销饭卡
	
	
	
	

	7
	宿舍财产
	
	
	
	

	8
	注销学生证、胸卡
	学生处
	
	
	

	9
	系务
	学生所在系
	
	
	

	10
	课室财产
	
	
	
	


附注：

1、须办理完表中各项方可签领毕业证。

2、党、团组织关系和户口迁移根据本人具体情况到相关部门办理。

3、相关手续办理地点

	部门
	负责人
	办公地点

	财务处
	张标
	五山综合楼二楼
燕岭财务办公室每周三办理

	图书馆
	杜穗老师（五山）
	五山图书馆3楼书库

	
	丘玲老师（燕岭）
	燕岭图书馆L206室

	体育器材室
	体育器材室管理员
	两校区体育器材室

	现代教育技术中心

（电教器材）
	石考泉老师（五山）
	五山信息楼1205室

	
	陈康荣老师（燕岭）
	燕岭办公楼804室

	现代教育技术中心

（校园卡）
	陈钰清老师
	周一、三、五在燕岭办公楼713 

周二、四在五山信息楼1205

	学生处
	张武龙老师（燕岭）
	燕岭办公楼503室

	
	周志辉老师（五山）
	五山行政楼308室


                          广东外语艺术职业学院学生处制
