离 校 清 单
学院              （部门）        同志现办理离校手续，请以下部门办理相关手续，并请部门领导签名或盖章认可。

	部门
	所办事项
	部门所在地
	签名（盖章）

	本部门
	工作交接及所经手的财、物交接
	
	

	党组织关系
	党组织关系转出
	树德楼301
	

	科技与研究生处


	结清在研项目相关手续
	树德楼216
	

	财务处


	结清借款及收据等财务相关手续
	树德楼103
	

	教务处


	办理教学任务交接及相关手续
	树德楼107
	

	资产管理科
	核对台帐，交还本人所保管的所有资产（含科研经费购置或捐赠的所有资产）
	朝晖苑一楼
	

	医务所


	结清医药费
	香晖苑
	

	部门
	所办事项
	部门所在地
	签名（盖章）

	图书馆
	清还图书，注销借书功能
	图书馆一楼
	

	信息中心


	校园网注销、

交还手提电脑
	实验楼B栋209
	

	保卫科


	户口转出
	树德楼113
	

	工会


	办理计划生育相关手续
	树德楼214
	

	物业管理科

	结清房租，办理退房手续。
	香晖苑B108
	

	能源与维修科

	结清水电费
	香晖苑B107
	

	后勤保障部财务室
	校园卡、饭卡注销
	香晖苑C108
	


人事处

年   月  日



















