[image: image1.jpg]fgfdv’lg.!—if}{'a





20    -20    学年第    学期学生退转学离校手续清单
	姓名
	
	性别
	
	班级
	
	学号
	

	离校原因（在□内划√）：

□本人申请退学    □注销学籍     □转学      □其它：                                          

本人（或委托代理人）签字：

年    月    日

	档案邮寄地址
	

	
	邮编
	
	联系电话
	

	经学校审批，同意该生 □退学  □转学，请各部门为该生办理离校手续。

教务处（公章）

	办理单位
	办理内容
	经办人签字及日期

	专业学院办公室
	学生证注销
	

	团  委
	团组织关系转出
	

	图书馆
	验证借还书情况及图书归还
	

	保卫处
	转迁户口
	

	宿管中心
	办理退宿手续，归还空调遥控器等
	

	现代教育技术中心
	一卡通结算、网络费结算及注销
	

	财务处
	书籍讲义费结算，学费，杂费结算
	

	学生资助管理

中心（学生处）
	贷款学生还款协议签定确认
	

	学生处档案室
	办理个人档案转移手续
	

	教务处
	办理退学证明书等
	


备注：1、持本离校手续单办好相关手续，方可办理邮寄个人档案；

      2、办理完成的离校手续单交教务处教务管理科，由学校档案室留存；

      3、学生必须在退学（转学）手续签订完成后的2个工作日内办完离校手续并离校；

      4、如学生本人因故不能亲自办理手续而委托他人办理的，受托人需提供委托人签字委托书、身份证复印件和受托人身份证复印件各一份方可办理领取档案手续。
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