湖南工业大学2017届毕业生离校手续单

学校有关部门：

　　现有　　　　　 学院　　　　班　　　 同学（学号　　　　　　）毕业离校，请办理相关手续。

	1
	团委
	办理团组织关系
（老冶金楼A栋307、309

A栋二楼连廊阶梯教室）
	5
	图书馆
	清理图书借还

（河西：新图书馆2楼还书处

     河东：老图书馆1—2层书库）

	2
	体育

学院
	体质健康手册回收，体质健康合格盖章

（水电科2楼）
	6
	校医院
	医保卡与医保手册的退还

（各校区校医院）

	3
	学生处 
	清理宿舍家具，交还钥匙、空调遥控器

（学生所在楼栋管理员处）

	7
	教务处
	清理教材费、教辅用具借还

（新校区图书馆1楼西北角教材科）

	
	
	
	8
	财务处
	清 理 欠 费
（科技楼101室）

	4
	校友办
	盖章、确认加入校友会组织

（科技楼418）
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	9
	二级

学院
	①党员组织关系迁移
②发放毕业、学位证书

③发放《就业报到证》

（各学院办公室）


备注：1、请按照此表流程到相关部门办理手续后盖章（签字）。

　　　2、能正常离校的毕业生到所在学院领取毕业文凭、《就业报到证》，有遗留问题的分别到教务处和就业指导处领取。

3、此表由各学院发放毕业、学位证书的经办人负责回收并交教务处留存。

                                            湖南工业大学学生工作处制

