广东外语外贸大学
关于2009届毕业生办理离校手续的通知
各单位：

从今年起，我校毕业生（本科、研究生）离校手续办理采用电子离校系统进行，为了保证我校2009届毕业生离校工作井然有序，电子离校系统的顺利运行，做到毕业生文明离校，现将有关毕业生离校手续办理事项通知如下：

一、时间安排

时间：6月15日至25日（办公时间）
地点：各部门办公地点
二、离校手续和有关事项

（一）2009年离校的毕业生通过学校主页上的“数字广外”链接进入，输入帐号密码登录成功以后查询离校手续办理状态（帐号是学生的学号，密码是身份证后6位），然后根据查询提示信息到相关职能部门办理离校手续（携带学生证及其他相关证件）。

（二）在离校手续办理期间，相关部门和各学院务必安排充足工作人员在相应校区值班，并事先做好准备工作，各相关部门须在6月15日前，将本部门离校信息导入网上离校管理系统，各部门办理地点和联系电话见附件。
（三）各部门可根据自身特点，制定本部门的毕业生离校手续办理具体规定，但必须符合学校的安排和要求。

（四）毕业生到各部门办理手续，各部门对有关项目审定处理后，在网上离校系统进行登记。各学院先在网上查询该生可以发放证书后，方可注销学生证（研究生不注销学生证），发给毕业证书、学位证书、报到证等，并在网上进行证书发放登记。凡网上显示未办完离校手续的毕业生不得发放毕业证书、学位证书等，违者追究相关部门和学院的责任。
（五）全校各部门要积极提高服务意识，本着“以学生为本”的服务宗旨，做好各项工作，圆满完成2009届毕业生的离校工作。

附件1：学校有关部门办公地址
附件2：离校系统流程图

 广东外语外贸大学就业指导中心
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附件1：毕业生办理离校手续部门联系方式：

	毕业生办理离校手续部门联系方式

	部门
	北校区
	南校区
	办理事项

	
	地址
	电话
	地址
	电话
	

	学生工作处
	北校行政楼107
	36207027
	行政楼116
	39328388
	清还学生贷款

	财务处
	北校行政楼317　
	36207034
	行政办公楼229
	9328233
	清还欠款

	图书馆
	图书馆一楼西:图书馆办公室
	36317020(1715)
	图书馆三楼总服务台
	39328161
	清还图书

	宿舍管理服务部
	学生宿舍三栋IC卡室、四栋109
	36206361
	　
	清退水电费,退房卡

	大众物业公司
	　
	各宿舍楼一楼服务台
	　
	清退水电空调费,退钥匙

	门诊部
	北校门诊部
	36206728
	南校门诊部
	39328120
	退医疗证

	教材部
	体育部一楼(六教对面)
	36209357(1708)
	教学楼B座105
	39328053
	结算教材费

	一卡通中心
	　
	教学楼A座101
	39328068
	清退一卡通余款

	饮食服务部
	学生第一饭堂IC卡室
	36207192
	　
	清退饭卡余款

	就业指导中心
	北校行政楼101
	36207021
	学生活动中心212
	39328007
	其它事项


附件2：离校系统流程图
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说明：研究生离校办理不包括环节2（学生处）和环节3（教材科）的办理。

教务处（研究生处）：提供本科（研究生）毕业生名单并审核，打印学生的毕业证书。





电子离校系统生成离校人员名单





教材科：欠费名单





学生处：贷款名单








学生处：贷款名单（XLS方式导入，6月5号）





财务处：提供毕业生欠费信息





1、开放业务部门进行业务处理


2、开放给学生查询自己的离校环节状态





系统准备就绪，开通使用（6月15号）





离校业务环节办理





《环节10》院办办理离校，发放双证和党团关系签转





《环节4》


校医院


病例本注销（XLS方式导入6-20前）





《环节3》


教材科


处理还款名单





《环节2》


学生处


处理还款名单





《环节1》


财务处


处理还款名单





《环节9》


就业指导中心办理档案





《环节8》     


保卫处


户口转移手续





《环节7》     


宿管部退宿办理（随时处理或导XLS方式导入）





《环节6》     


饮食服务部注销一卡通





《环节5》图书馆图书退还、延期款清算（XLS方式导入6-20前）     





离校业务查询与统计





学生处根据学生欠款处理情况发放双证
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