湖南大学毕业研究生离校手续办理单
姓名：                 学号：                  专业：
类别：非定向、定向、委培、自筹、专业学位       答辩时间：      年     月     日
	院（系）办公室
	向院（系）还清公物及资料

经办人：
交齐毕业、学位论文材料

研究生秘书：
                  年   月    日
	校医院
	结算医疗费用

经办人：

                    年   月   日

	图书馆（一）
	还清图书
经办人：

                  年   月    日
	图书馆（二）
	论文提交
经办人：

年  月   日

	物业公司
	到传达室交回房间钥匙，验收家具

经手人：

到物业公司盖章

经手人：

                  年   月    日
	后勤处
	核实住宿、家具押金标准

经办人：

                    年   月   日

	膳食科
	交回购餐卡

经办人：

                  年   月    日
	计财处
	普通奖学金：

结算普通奖学金

经办人：

年   月   日

	计财处
	核算：

结算有关经费

经办人：

年   月   日
	计财处
	学费：

结算学费

经办人：

年   月   日

	培养办
	注销研究生证
经办人：

                  年   月   日
	综合办
	结算培养费（此栏01及以后年级不要办理）
经办人：

                    年   月   日


注：离校研究生到上列单位办理完手续后，将此表交至学生工作部研究生工作办公室（校办公楼121室）换取毕业证、学位证领取通知单。
湖南大学毕业研究生离校手续办理流程说明

毕业生研究生首先到本院系研究生辅导员处领取《湖南大学毕业研究生离校手续办理单》，然后依照以下流程办理手续：

1、院（系）办公室：还清公物及资料，并到研究生秘书处交齐毕业、学位论文材料。（需盖院系行政章。）

2、校医院：结算医疗费用。（南北校区医院财务室，需加盖“湖南大学医院财务专用章”）

3、图书馆（一）：还清图书。（南校区：图书馆三楼借还书处；北校区：图书馆老楼二楼借还书处。需加盖“湖大图书馆离校专用章”。）

4、图书馆（二）：论文提交。（南校区：图书馆八楼名人收藏中心；北校区：图书馆新楼文献检索室。需加盖“湖南大学图书馆论文已提交”方章。）

5、服务公司：
①到传达室交回房间钥匙，验收家具。

②到物业公司盖章。（南校区及德智园区：学生1舍119室；北校区：北12舍110室；望麓桥园区：望麓桥4栋1楼；天马一区：劲马公司3楼；天马二区：天马二区1栋335室。需加盖“湖南大学后勤服务公司学生宿舍服务中心”方章）

6、后勤处：核实住宿、家具押金标准。（到南校区1舍204室签字，205室盖“湖南大学后勤处”公章）
7、膳食科：交回购餐卡（北校区在校内食堂退还餐卡，南校区在1舍128房退还餐卡；南北校区统一到南1舍128加盖“湖南大学膳食科离校专用章”）

8、计财处：

①普通奖学金：结算研究生普通奖学金。（南、北校区：南校区外国语学院216室）
②核算：结算有关经费。（南校区：外国语学院223室；北校区：办公楼208室）
③学费：结算学费并加盖 “计划财务处办理离校手续专用章”。（南校区：外国语学院222室；北校区：办公楼208室）
9、培养办：注销研究生证。（逸夫楼207室）
10、综合办：结算培养费（此栏2001级以后的不要办理）。
11、办理手续时必须先将第1栏办完，其他各栏尽量按顺序办理，其中服务公司、后勤处、计财处3栏必须按顺序办理。
12、手续全部办完后，将此表交至学生学生工作部研究生工作办公室（校办公楼121室），换取毕业证、学位证领取通知单。
