内 江 师 院 学 生 离 校 程 序 办 理 表

专业                     学号                  姓名                     宿舍               幢

	各二级学院
①
完清借物手续
	
	教材室

②
完清教材费

地点:教材室


	
	计财处

③
完清财务手续

地点：第二行政楼三楼
	
	体育保管室

④
还体育器材

地点：山顶球场


	
	教务处

⑤
退学生证

地点：第二行政楼

经办单位：教务管理科 




	后勤服务中心

⑥
退磁卡

地点：教工食堂
（西区礼堂后）
	
	设备处

⑦
完清网络磁卡手续

地点：第二行政楼三楼

	
	物业公司
⑧
宿舍财产验收

经办人：各楼宿管员
	
	图书馆

⑨
还书

地点：第一图书馆

经办单位：借阅处
	
	班主任

⑩
各班班主任

	交水电费

地点：第四行政楼

（西区礼堂侧）
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、交费学号必须填写准确；学生住宿幢号要求大写，并真实可靠，如有虚假，由二级学院承担责任。由班主任签字并加盖各二级学院公章。 

2、毕业生以班为单位填好基本信息后在6月11日前交表到教材科，6月18日后再统一从计财处领取程序表。

3、学生办完各项盖章手续后交班主任。班主任凭此表到教务处领毕（结）业证书。
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