附件3

2015届毕业生离校程序表

（分散办理）

一、 6月15日前未结清学费、教材费、住宿费或图书馆书籍未清还的毕业生登陆学院网站（http://www.hceb.edu.cn）—个人服务中心—离校系统，点击离校清单查看未完成审核项目，按要求完成审批。

	1、图书馆
（图书馆1楼）
	2、后勤处

（行政楼113）
	3、清缴费用（收费厅：行政楼111室）


二、审批完成后，打印离校清单，到教务处领取毕业证书，领取其他档案、材料。
	地点
	项目
	地点
	项目

	4、教务处

（行政楼112室，李老师）
	领取毕（结）业证书
	5、组织人事处
（行政楼403）     
	办理预备党员关系手续

	6、保卫处

（行政楼   ）
	办理户口迁移
	7、学生所在系（部）   
	领取毕业生档案、报到证


注：1.此程序适用于6.15日前未结清学费、教材费或图书馆书籍未清还的学生。
2.1-3项完成审核后，4-7项才能办理（不分前后）。
3.6.15日前已结清学费、教材费、住宿费，图书馆书籍已清还的学生，按毕（结）业证领取流程办理，在系（部）领取毕业证。
                                  海南经贸技术职业学院
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