附件1：

山东艺术设计职业学院2020届毕业生离校手续办理流程

各部门（单位）：
今有_____________院_____________________专业毕业生______________，毕业离校，请协助办理相关离校手续。
                                                      教务处
                                                  2020年6月1日
	第一步 图书馆
	第二步 饮食管理中心

	归还图书和借书证
（图书馆3楼大厅）
                   （图书馆盖章）
	卡内余额退还
（餐厅充卡处）
            （饮食管理中心盖章）

	第三步 党政办、院团委
	第四步 学生公寓管理中心

	转党、团组织关系
（团组织关系： 2号楼210室办理。）
（党组织关系：由各辅导员安排，按党政办要求办理，辅导员签章。）

      （团委盖章）或（辅导员签章）
	退还钥匙、检查宿舍物品等
（6号楼物业办公室盖章。）
            （物业办盖章）

	第五步 财务处
	第六步 辅导员处

	归还水卡和学费、书费、住宿费审核
（ 6号楼财务室）
 （财务处签章）     
	    毕业典礼结束后，到辅导员处办理。
1、交学生证；2、交此表；
3、领取毕业证；4、领取报到证。                （辅导员签章）


温馨提示：

1、归还学生证并注销，丢失学生证者请填写《山东艺术设计职业学院学生证丢失说明》。
2、2020年X月X日为学院集中办理三年制专科离校手续时间，在美术馆一楼前厅为同学们提供集中办理服务。

3、2020年X月X日为学院集中办理三二连读专科离校手续时间，在2号楼1楼大厅为同学们提供集中办理服务。
4、毕业生请按顺序办理前五项手续后，持本单到系部辅导员处领取毕业证与报到证。
祝广大毕业生在新的工作和学习中再接再厉，取得更大的成绩！

