广东外语外贸大学公开学院
毕业生（含提前毕业）办理离校手续流程表        

姓名：        系别：_____     班级：____           所在宿舍：        楼      房
	1、公开学院图书馆签批：
□ 退还书籍（备注：              ）
□ 注销借书证

□退还教材：已领教材     本，已退教材     本，

未退教材     本，小计：          

经办人签名(盖章)：           日期：
	2、后勤服务中心签批：
□ 对损坏设备进行赔偿
□ 提交存折复印件（用于清退水电余额和家具押金）

□ 结算水电费等

□ 退还家具押金
经办人签名(盖章)：            日期：

	3、宿舍值班室签批：  

□ 离校时退还宿舍钥匙
经办人签名：               日期： 
	4、所在辅导员签批：

□ 领取学生档案；

□ 领取结业证；

□ 交学生证、胸卡、清退所借物品

 辅导员签名：             日期：


说明：

1、毕业生（含提前毕业）必须按照列表顺序办理离校手续，办完手续后将流程表回交辅导员处。
2、如有不退还书籍、宿舍钥匙、损坏公共设备且未赔偿等行为，学院将按有关规定处理。

3、毕业生（含提前毕业）应文明离校，对于在离校期间情节严重、影响恶劣的违纪行为，将从重处理，取消违纪者在校期间所有荣誉称号，并将处分材料如实存入本人档案。

