附件：

广东工业大学华立学院

2006级学生办理清退宿舍等手续流程表

学部：           专业班级：            姓名：           学号：                        
学生参加校外分散教学清退宿舍等手续，请有关部门按规定给其办完手续后签章确认。

	1、教师办公室

离校前毕业设计（论文）指导老师须与学生商讨相关事宜。

指导老师签名：
	2、体育教研室

清还体育器材等。
部门盖章：

地点：5-203
	3、图书馆

清还6月17日之前所借图书。

部门盖章：

地点：图书馆
	4、物业公司宿管科
清还家具、电话机等宿舍公物。损坏公物赔偿：              
物业管理处盖章：

地点：各栋宿舍管理处

	5、总务处

公物维修费、水电费等交纳登记。

部门盖章：

地点：综合楼104
	6、财务处

1、结算水电费等。
2、是否已缴学费（是／否）
部门盖章：

地点：综合楼107
	7、各学部

学部确认学生已缴清费用和交待校外分散教学实习相关事宜等。

部门盖章：

（学部收回盖章流程表）



	8、班主任、辅导员
学部再次核对宿舍公物损坏情况，并检查学生离校携带物品

（学生填写）学部：             专业班级：           
姓名：           宿舍：        行李数量：共      件

具体物品：                                                
班主任（辅导员）签字：                生活指导科盖章：

年    月    日                         年    月    日
（放行条当日有效）
	9、保卫处

（校门值班人员）

（1）做好毕业生进出校园安全保卫工作。

（2）收回放行条，存档备查。


注：1～4项可不按顺序办理，1项由学生个人办理，2—6项由各学部组织以班为单位先行办理盖章，未办妥的交给学生自己办理，最后6～8项依次办理。手续流程表1～7项完成后由各学部裁下统计，8—9项由保卫处收回。
