	办理毕业班离校流程一览表

	班级：                           经办人：                   .

	部门
	办理内容
	经办人签字
	备注

	教务处
	学生证
	　
	教务处

	
	毕业实习手册
	　
	教务处

	
	毕业实习鉴定表
	　
	教务处

	
	教务处主任审核签字
	　

	总务处
	学费收缴情况
	　
	财务室

	
	缴清水电费
	　
	收费处

	
	归还宿舍钥匙
	　
	物业

	
	宿舍财产清点
	　
	

	
	总务处主任审核签字
	　

	现代教育技术中心
	有无电教设备外借
	　
	现代教育技术中心

	
	现代教育技术中心主任审核签字
	　

	图书馆
	还清借阅图书
	　
	图书馆

	
	缴清过期借阅罚款
	　
	图书馆

	
	图书馆馆长签字
	　

	学生处
	辅导员审核班级办理情况
	　
	辅导员

	
	学生处处长审核签字
	　

	备注：请各处室根据毕业生离校手续办理的情况签注审核意见，并签名。本表填毕由各班班长负责交学生处存档。

	

	


