文学与新闻学院2012届毕业研究生离校手续单
专业                   学号                 姓名                培养方式：          
	序号
	单位
	地点
	办理事项
	事项说明
	签名（盖章）

	1
	学院
	导师办公室
	毕业审核
	1.导师签名
	

	
	
	资料室、实验室
	归还图书资料及实验器材
	1.文新院资料室盖章

2.文新院405实验室盖章
	

	
	
	学院党委
	办理党员组织关系
	1.各支部提前联系党务助理落实毕业生党员去向

2.毕业生党员核实《登记表》各项信息

3.组织关系转出的党员领取组织关系介绍信并签名

4.非本院党员在此栏注明
	

	
	
	学院研工办
	财务审核
	1.毕业生通过财务系统查询本人欠费情况，及时缴清费用。

2.6月15日财务处下达欠费名单，无欠费同学在此栏可盖章
	

	
	
	学院研工办
	图书归还及学位论文提交审核
	1.发表论文复印件提交学院；图书馆学位论文提交回单交学位办。

2.6月15日图书馆下达图书资料清点信息，处理清楚的同学此项可盖章。

3.审核该专业学位服是否交齐。

4.签领学位证
	

	
	
	学院研工办
	档案去向材料提交审核
	1.研究生证是否盖章或提交遗失声明。

2.核实《数据库》毕业档案去向信息。6月15日管理科下达毕业档案去向信息，已落实相关信息的同学可在此项盖章。

3.以劳动合同代替就业协议的毕业生应先交还一式四份空白就业协议书。

4.6月15日管理科下达毕业档案清理信息，无档案不全问题的同学可在此项盖章。

5.签领报到证。

6.签领毕业证。
	

	2
	校团委
	学生活动中心417室
	办理团员组织关系
	1.非本院团员应在此栏注明

2.本院团员需办理组织关系转出手续的，凭本人团员证到团委办理。无团员证的补交5元办证后办理。（院研究生团总支统一组织办理）

3.无需办理团组织关系转出手续的团员应在此栏注明。
	

	3
	后勤管理处楼舍管理中心
	研究生楼四栋201室
	办理退房手续、交钥匙、清点家具
	办理退房手续后，可以押金形式暂借钥匙，具体联系楼舍管理员。
	


注：1、毕业生个人办理1、3项后，将《离校手续单》交至学院研工办，学院审核并发放《毕业证》及《派遣证》。
2、本校教职工只办理第1项。
