全日制普通本科生离校手续单

校内各部门：
 学生        ，学号        ，为我校            学院
       班学生，该生已于     年    月    日批准         （休学/退学/转学），即将离校，请贵部门协助办理相关手续并盖章。
浙江工商大学教务处

	校园卡服务部
(师生之家1号窗口)

1、休学：审核校园卡和学生情况是否相符后冻结校园卡。
2、退学、转学：审核校园卡和学生情况是否相符，取出卡内所剩余额。
	
后勤中心公寓管理部
(后勤楼402，
钱江湾空间对面)

1.学生持此单先到所住公寓楼值班台交还钥匙办理退宿手续，再前往后勤楼（钱江湾空间对面）402盖章。
2.如学生要求保留床位，需学院出具情况说明，再交至后勤楼420。
具体可咨询后勤服务中心郑老师，电话0571-28877984。

	图书馆借还书处
（图书馆一楼咨询处）

确认所借书籍已经还清。
	计财处
收费与资金结算科
(综合楼226)

1、休学：审核费用是否缴清。
2、退学、转学：根据学院学分清算结果审核学费情况。
3、参军：按休学处理。如特别要求退回学费，则根据学院学分清算结果退回。


学生持本单到各部门办理手续，最后交回教务处教学运行中心（综合楼307）或师生之家11号窗口。

注意事项：
1.休/退学通过时间查询：登录教务系统-报名申请-学籍异动申请-点击审核状态下“已通过”。
[bookmark: _GoBack]2.户口迁移：学生退学且户口在校的学生，待学校正式发布退学文件后（需上会，一般15个工作日内发布），带文件到白杨派出所办理户口迁移手续，派出所电话0571-87283140；或咨询学校户籍管理申屠老师0571-28877343。
3.学生如有办理校园地助学贷款，请至学生活动中心311咨询。


