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[bookmark: _GoBack]学生离校手续流程表
                                             编号：
	顺     序
	姓名：
	学号：
	层次：□本科  □专升本   
□专科  □第二学士学位

	
	专业班级：
	联系电话：
	辅导员：

	
	离校类别：□休学   □保留学籍   □保留入学资格   □退学

	①
	辅导员
	班级事务清理：
                          负责人：        日期：   

	
	后勤保卫处
	户籍注销、租借用品清理：
                          负责人：        日期：   

	
	教材科
	教材清退：
                          负责人：        日期：   

	
	图书馆
	图书借阅清理：
                          负责人：        日期：   

	
	卡务中心
	校园卡回收：
                          负责人：        日期：   

	
	社区值班室
	宿舍清退：
                           负责人：        日期：   

	②
	学籍处理
（教务处学籍管理）
	教务处：
                          负责人：        日期：   

	
	贷款、缓缴
费用结算
（学生处资助）
	学生处：
贷款或缓缴协议登记情况： 
                           负责人：        日期：   

	③
	学习费用结算
（财务处学生缴费）
	财务处： 
                           负责人：        日期：   

	④
	档案处置
（学校档案室）
	学生证件回收（或注销）：
                           负责人：        日期：   

	填写说明：
1.请按照“顺序”栏的次序依次办理离校手续，次序相同时可不分先后。（各部门办事地点和联系电话请查看以下链接或扫描右侧二维码）https://www.gench.edu.cn/2026/0107/c12199a176230/page.htm
2.所有手续办妥后，本表由档案室收存。
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