湖南信息职业技术学院 
      届毕业生离校清单

   兹有    届              学院         班           寝室
	序号
	部  门   
	事   项
	地   点
	备 注
	签 章

	1
	辅导员
	班级
事务
	辅导员处
	代办需交代办者身份证复印件和委托书、收缴团费和转团员档案、自愿领取个人档案和报到证等
	

	2
	图书馆
	图书
清还
	图书馆1楼
	辅导员以班级为单位统一到图书馆办理
	

	3
	公寓科
	公寓
事务
	南院学生：
31号楼物管办
北院学生：
10号楼公寓办（2楼）
	寝室卫生打扫，钥匙、空调遥控器、饮水机（已领用的）归还等
	

	4
	组织人事处
	转党组织关系
	1号楼（办公楼）
303室（组织人事处）
	学生党员
	

	5
	财务处
	学杂费
清理
	1号楼（办公楼）
201室（财务处）
	不欠费学生由辅导员以班级为单位提前办理
	

	6
	学生工作处
	学生证注销以及其他服务等
	教育阳光服务
中心学工处窗口
	毕业生入伍、助学贷款还款咨询等
	

	7
	二级学院
	毕业证
领取
	各二级学院
学生工作办公室
	未欠费学生
	

	8
	教务处
	毕业证
领取
	教育阳光服务
中心教务处窗口
	欠费学生
	

	9
	就业招生处
	就业
服务
	教育阳光服务
中心就业服务窗口
	就业报到等咨询
	不签字


[bookmark: _GoBack]            同学因即将结束在本校的学习，请贵部门为该生办理离校手续。如已办完手续，请加盖公章或部门负责人私章。谢谢！
