汕尾职业技术学院学生休（退）学办理离校手续单

兹有本院          系             专业    级   年制   班学生        学号：            ，因               离校，现介绍到你部门，请予办理手续。

教 务 处

年   月    日
	1、学生所在系

负责人：        公章

                                                        年   月   日

	2、学生处（团委）

负责人：        公章

           年   月   日
	3、财务处（教材、学费）

负责人：        公章

             年   月   日
	4、后勤管理处（学生宿舍）

负责人：        公章

            年   月   日

	5、图书馆

负责人：        公章

           年   月   日
	6、体育器材

负责人：        公章

             年   月   日
	7、成教处（开放学院）

负责人：        公章

            年   月   日


说明：1、此单只适用于学籍异动需办理离校手续的学生。请按以上顺序办理。

2、休学、退学离校需办理1—6项（有参加成教处举办的开放学院课程或短期培训的学生还需办理第7项）；学生办完手续（以签字盖章为凭），携此单到教务处开具休、退学证明。

3、学生退学离校凭“退学证明”到学生处办理户口迁移、财务科办退学费手续。

4、此单由教务处存档。退学、休学证明复印送教学系存档。

