华宏公司毕业生离校手续办理方案

时间：6月24日~~6月26日

地点：1、华宏公司家属区学生宿舍管理办公室

      西一区21栋101室（西一路口复印店旁）     

      电话：027--87792581

      2、华宏公司虹景接待部（柏景阁）

      喻园步行街虹景培训中心一楼

      电话：027-87792200   

所需办理手续：

1、对于已经退宿的学生，直接可以在毕业离校通知单上盖章。

2、对已缴清所有费用的学生，确认水电费已经结清后，交由查房人员一同前往查房，确认房间内该学生物品已经清理完毕后，办理离校手续，收回宿舍钥匙和入住证，并在离校通知单上盖章；

3、对没有缴清费用的学生，确认所需缴纳费用金额以后，交由财务人员收费，并确认水电费是否结清，待费用缴清以后，安排查房人员一同前往查房，确认房间内该学生物品已经清理完毕后，办理离校手续，收回宿舍钥匙和入住证，并在离校通知单上盖章；

4、如因行程安排等客观原因，需暂时留宿的同学，可在办理完上述毕业离校手续后，在《延期承诺书》上签字，并缴纳200元押金后，可暂住一周。一周内退宿的，由我办公室安排查房人员一同前往查房，确认房间内该学生物品已经清理完毕后，在西一区办公室退还宿舍钥匙，并凭押金条退还押金。一周后强制清退，学生交还宿舍钥匙后，凭押金条到我公司（喻园小区东门旁）二楼财务部返还押金。

5、入住我公司柏景阁的学生，在虹景接待部办理以上相关手续。

学生需携带物品：

1、 毕业离校通知单。

2、 水电已结清的相关凭据（供电局发票或校水电中心凭据），柏景阁水电为预充值系统，无需凭据。

3、 用于缴纳所欠住宿费的现金。

4、 宿舍钥匙和入住证等住宿相关物品。

