
毕 业 生 离 校 通 知 单（崂山校区）
有关部门：
兹有           学院          专业   班      同学现要毕业离校，请给予办理离校手续。
	序号
	办理项目
	办理部门
	办理地点
	办理时间
	注意事项
	签字盖章

	1
	（1）返还图书

（2）图书证收缴
	图书馆
	崂山校区图书馆楼大厅总借还书处
	6月20日—6月26日
（节假日除外）
	1、毕业生以班为单位集中办理；

2、办理手续前，必须先将所借图书归还，并将电子阅览室的上网账号注销。

	

	2
	（1）图板归还

（2）退上机票
	实验设备处
	图书馆楼2004房间
	6月18日—6月26日
（节假日除外）
	1、以班级为单位集中办理；

2、研究生不需办理此项。
	

	3
	退机票款
	计财处
	资金科（图书馆楼2020房间）
	6月18日—6月21日
	以班级为单位，班长需持本人学生证或身份证和实验设备处出具的退款单到所在校区办公地点领取机票退款。
	

	4
	退钥匙
	后勤处

物业服务中心、

中韩后勤服务处
	毕业生所在宿舍楼管理室
	6月27日—6月28日
	舍长（学生本人）持钥匙和毕业生离校通知单先到本楼管理室登记，由楼长签字后办理退宿手续。
	

	5
	1.回收毕业生离校通知单

2.发放毕业证、学位证、报到证、户口迁移证等
	各院部
	各院部
	6月27日—6月28日
	以上4项办理结束后才可办理此项
	


注意：毕业生办理完各部门签字盖章手续后，需将此通知单交回学院办公室核查保存。
                                              大学生就业指导中心

2012年6月
毕 业 生 离 校 通 知 单（四方校区）

有关部门：
兹有         学院           专业   班        同学现要毕业离校，请给予办理离校手续。

	序号
	办理项目
	办理部门
	办理地点
	办理时间
	注意事项
	签字盖章

	1
	（1）返还图书

（2）图书证收缴
	图书馆
	图书馆二楼
办公室
	6月20日—6月26日
（节假日除外）
	1、毕业生以班为单位集中办理；

2、办理手续前，必须先将所借图书归还，并将电子阅览室的上网账号注销。
	

	2
	（1）图板归还

（2）退上机票
	实验
设备处
	1号办公楼
113房间
	6月18日—6月26日
（节假日除外）
	1、以班级为单位集中办理；

2、研究生不需办理此项。
	

	3
	退机票款
	计财处
	财务管理科（1号办公楼124房间）
	6月18日—6月21日
	以班级为单位，班长需持本人学生证或身份证和实验设备处出具的退款单到所在校区办公地点领取机票退款。
	

	4
	退钥匙
	后勤处

物业服务

中心
	毕业生所在宿舍楼管理室
	6月28日—6月29日
	舍长（学生本人）持钥匙和毕业生离校通知单先到本楼管理室登记，由楼长签字后办理退宿手续。
	

	5
	1、回收毕业生离校通知单

2、发放毕业证、学位证、报到证、户口迁移证等
	各院部
	各院部
	6月28日—6月29日
	以上4项办理结束后才可办理此项
	


注意：毕业生办理完各部门签字盖章手续后，需将此通知单交回学院办公室核查保存。

                                                          大学生就业指导中心

2012年6月

毕 业 生 离 校 通 知 单（高密校区）

各有关部门：
兹有               专业     班      同学现要毕业离校，请给予办理相关离校手续。
	序号
	办理项目
	办公  部门
	办公地点
	办理时间
	注意事项
	签字盖章

	1
	1） 清收学费、教材费、住宿费；

2） 对欠缴各种费用的学生签订还款协议并回收质押的毕业证、学位证等
	财务科
	6#401
	6月20、21日
	1.以班级为单位，班长或临时负责人需持本人学生证或身份证到财务科清算教材费；
2.办理手续时，需持《毕业生离校通知单》。
	

	2
	（1）返还图书

（2）图书证收缴
	图书馆
	7#201
	6月20、21日
	1.办理手续前，必须先将所借图书归还；

2.以班级为单位，班长或临时负责人将图书证收齐，统一上交；

3.办理手续时，需持《毕业生离校通知单》。
	

	3
	退机票款
	教学办
	10#机房
办公室
	6月20、21日
	1.以班级为单位，班长将上机票收齐，统一办理；

2.办理手续时，需持《毕业生离校通知单》。
	

	4
	图板归还
	教学办
	5#104
	6月20、21日
	以班级为单位集中办理
	

	5
	退房间钥匙
	服务中心
	毕业生所在宿舍楼管理室
	6月25、26日
	1.舍长持钥匙和本宿舍成员的《毕业生离校通知单》到管理室登记，由楼长签字，办理退宿手续；

2.6月26日18:00前离校。
	

	6
	（1）回收毕业生离校通知单；
（2）发放毕业证、报到证
	学工办
	2#103
	6月25、26日
	持《毕业生离校通知单》，领取毕业证、报到证。
	


注意：毕业生办理完各部门签字盖章手续后，需将此通知单交回学工办核查保存。
                                                          高密校区学生工作办公室                       
2012年6月
