中国科学院大学直属院系毕业生办理离校手续单
院系：　　　　  　　      姓名　　　　 　   学号　　       　　　政治面貌       
性别：□男 □女  学生类别：□博士   □硕士　   培养类别：□定向  □非定向
	单 位
	项    目
	地      点
	办理人
	备       注

	教学资料  中心
	清还院图借阅证
	国家科学图书馆（北四环33号）
	
	先清还院图借阅证

	
	清还图书、退借阅证
	玉泉路三公寓一层
	
	

	组织部
	办理组织关系转移
	院系总支→组织部（办公楼一层）
	
	先到院系总支
开具介绍信

	财务处
	办理清欠手续
	玉泉路园区办公楼一层
	
	单考班及有借款的学生需要办理
有借款的学生名单已发各院系

	公寓管理  部门
	办退宿手续（退出入证、钥匙、洗衣卡、币、电卡）
	玉泉路各公寓一层服务台
	
	

	
	
	中关村4号楼地下室客服中心
	
	

	公寓管理  部门
	退饮水桶（押金、水票）
	玉泉路三公寓水站
	
	

	
	
	中关村4号楼或10号楼水站
	
	

	学生处
	注销学生证
	青年公寓7号楼106学生事务中心
	
	学籍主管签字

	校园卡中心
	退校园卡
	玉泉路二公寓校园卡中心
	
	先办理教学资料中心
手续


	
	
	青年公寓6号楼一层校园卡中心
	
	

	学院、系 
	移交工作、清还物品
	
	
	导师签字

	户籍办
	户籍迁出确认
	青年公寓东平房131户籍办
	
	需持派遣证办理
户口未迁入学校的不需办理

	档案迁出确认
	各院系
	
	档案未迁入学校的不需办理

	院系确认
	各院系
	
	院系学籍主管签字


说明：
1、通过毕业注册的研究生需在规定离校日期前办理离校手续。
2、上述手续的办理不分先后顺序，建议最后退还校园卡。
3、此表由院系发放，盖章有效，办理完毕后交回所在院系。
