
附件
2018届夏季毕业研究生办理离校手续流程表

姓名：         学号：         专业：               所在院系或平台(签章)：

	受 理 部 门
	办 理 事 项
	完成时限
	受理部门签章

	所在院系
	院研究生教学秘书
	以学院为单位统一交学籍总表（原件2份）、研究生个人成绩单（原件2份）（培养科阮老师：科技楼南1304，电话：2528127）
	6月9日
	

	
	研究生处培养科
	
	
	

	
	院党(团)总支
	办理党(团)组织关系迁转手续（介绍信交研究生本人）
	6月20日
	

	图书馆
	信息部
	1、必须首先自行在论文提交系统里网上提交论文，网址：http://lib.mnnu.edu.cn/lwtj.html 。

2、拷贝一份毕业论文电子版；3、纸质论文一份；

4、电子版和纸质版以院系为单位统一交至林老师处，个人不受理，可委托他人转交。

【周一～周五均可（周四下午除外）上午9:00-11:00或下午3：30-5：30】（林老师，逸夫图书馆五楼地方文献库）
	6月9日—20日
	

	
	流通部
	归还图书、注销借书证（逸夫图书馆二楼借书处）
	6月9日—20日
	

	保卫处
	已将户口迁到我校的毕业研究生需办理户口迁移事宜（7号楼107政保科：吴老师，2521205）
	6月15日
	

	卫生所
	归还病历卡
	6月9日—20日
	

	宿管科

办公室
	办理退宿手续(含家具验收、缴费等)

联系人：吴老师 电话：18359657713
	毕业典礼后至放假前
	

	财务处
	结清学费、住宿费 (以班级为单位办理, 表格中的学号、姓名、专业需填写齐全，本班级按照学号从小到大顺序排列，所在学院盖章后方予办理。)

联系人：张老师  电话：2523027 （科技楼南105）
	6月7日—20日
	

	研究生处
	1、以院系为单位统一交毕业研究生登记表、学位申请审批书、学位论文（纸质版3本和电子版），申请硕士学位提交材料清单中的材料。（学位马老师：科技楼南1305）
	6月15日
	

	
	2、注销研究生证、以院系为单位统一将毕业生校级以上荣誉证书以JPG格式电子版发送至管理科邮箱（不接受个人发送）（管理科刘老师：科技楼南1305）
	6月9日—20日
	

	
	3、各学院教学秘书收集本院毕业研究生离校手续流程表后，教学秘书统一到研究生处领取毕业证书和学位证书。（学位马老师：科技楼南1305）
	毕业典礼后至放假前
	


注：1、毕业生办理完全部手续（盖章）统一交到各学院教学秘书处，教学秘书前往学位科统一领取毕业证和学位证，发还给研究生。2、离校手续单由毕业生本人办理，由他人代办所造成的后果由研究生本人负责。离校手续单由教学秘书于毕业典礼后至放假前以班级为单位统一交研究生处学位科。
