
厦门工学院学生离/到校手续单
兹有本校         系        专业    年级      学生                    学号              因                   离/到校，现介绍到你处办理手续。

                                                  年    月    日

	1、学籍所在系（部）

	系教学秘书：


	（□是 □否）已退还个人档案，组织关系已转。
	（□是 □否）已收回 (归还)校徽、学生证、公医证、校园卡等。

	
	辅导员签章：                          

年   月   日

	2、书院：
负责人签章：

年   月   日
	3、学工处
负责人签章：

年   月   日
	4、宿舍（宿舍用具情况，  （□是□否）已收回钥匙等）

负责人签章：
（社区辅导员）
年   月   日

	5、图书馆（所借书籍是否已还清）
负责人签章：

年   月   日
	6、派出所(办理户口，如果户口没有转入学校则无需办理)
负责人签章：

年   月   日
	7、书本费用情况（教务处教材办）
负责人签章：

年   月   日

	8、财务处（学杂费用，教材费用等情况）

负责人签章：

年   月   日
	9、教务处（手续是否完备，出具休学、退学证明等）

负责人签章：

年     月    日


――――――――――――――――――――――――――――――――――

说明：1、此单适用于因学籍异动需办理离校手续的学生，原则上须本人亲自办理，代办人

需附上相关委托书及委托人和被委托人的身份证复印件。

2、办理离校手续之前必须得到相关部门关于学籍异动的审批同意表，审批表请到教务处领取。

3、办理中有关证件由学生辅导员保管，待复学时归还，退学的则直接归还学校。
4、学生办完手续（以签字盖章为凭），携此单到教务处领取有关证明。

5、此单由教务处存档，学籍所在系留存好出具的证明。
厦门工学院教务处制


