关于办理离校手续的通知
各函授站：
1、办理离校手续前先与学历部联系，由学历部根据教学计划随机抽查一门课程的考试卷，试卷交学历部检查。

2、应届毕业生集体办理离校手续。需要毕业生名单（盖上单位公章）1式4份，分别交学历部、院办公室、学籍办、计财处等。
3、成绩总册1式3份（盖上公章）及电子档一并交学历部。成绩总册模板在群共享下载。
4、整理好学生的学业档案（A、各站打印出学生个人成绩单，在学历部盖公章; B、在招办打印考生信息表; C、学生填好毕业生登记表在学历部及院办盖章）。
5、整理好毕业生在校学习期间每学期的课表一套，盖上公章交学历部（存档）。

6、将定稿的纸质论文1份及电子档（打包）一并交学历部。

请各教学站按照以上要求、材料准备齐全后来办离校手续。
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