附件7
2026届毕业生离校手续办理一览表
	序号
	相关部门
	办理地点
	办公电话
	负责人
	办理事项

	1
	各二级学院
	各二级学院学生工作办公室
	-
	辅导员
	毕业生须提交如下离校相关材料，包括毕业生登记表、毕业生党员档案、更改姓名相关证明、2026届毕业生简历继续推荐登记表、贷款毕业确认材料等，并领取毕业证书、学位证书等资料。
1.审核收集《高等学校毕业生登记表》。
2.毕业生毕业去向登记。审核毕业生毕业去向，加强毕业去向数据核查；加强重点群体帮扶，填写《2026届毕业生简历继续推荐登记表》。

3.申领电子校友卡。指导学生完成电子校友卡申领。

4.毕业生党员档案。党员档案须由学院党委审核、密封和盖章后整包移交。

5.更改姓名相关证明。在大学期间曾更改过姓名的同学，需上交更改姓名有关证明材料；若无相关证明材料的，可提供户口簿复印件。

6.贷款毕业确认。国家助学贷款的毕业生须办理毕业确认手续，收集相关材料。

7.资产核查。完成资产核查，并在《2026届毕业（研究）生离校退宿检查表》确认签字。

	2
	组织统战部
	松山湖校区行政楼B311
	22861568
	刘老师
	毕业生党员组织关系转移工作等事项咨询。

	3
	校团委
	松山湖校区学生中心A314
	22861059
	陈老师
	团籍材料、团组织关系转移等事项咨询。

	4
	学生工作部
	莞城校区校外公寓11栋首层学生社区服务中心
	22696605
	刘老师
	1.申请资产清查和办理退宿。毕业生须打扫好宿舍卫生，做好宿舍格式化，持学院核查通过并签字的《2026届毕业生离校退宿检查表》，到学生社区服务中心办公室申请资产清查、办理退宿手续；宿舍内公共设施及物品若出现人为损坏或遗失，须按物品采购核定价格予以赔偿。

	
	
	松山湖校区学生宿舍8栋1楼学生社区服务中心
	22861371
	杨老师
	

	
	
	松山湖校区学生中心A209-1
	22861341
	黎老师
	2.本科毕业生档案工作。毕业生档案材料归档、转递工作。

	
	
	松山湖校区学生中心A206
	22861340
	黄老师
	3.贷款毕业生还款工作。

	5
	教务部
	松山湖校区行政楼A205
	22861099
	蓝老师
	本科生毕业证（结业证）、学位证等事项咨询。

	6
	研究生院
	松山湖校区行政B411
	22862395
	尹老师/

胡老师
	1.毕业研究生档案材料归档和转递工作、毕业证（结业证）、学位证等事项咨询。

	
	
	松山湖校区国际合作创新区8栋一楼前台
	22863991
	华老师
	2.申请资产清查和办理退宿。毕业研究生须打扫好宿舍卫生，做好宿舍格式化，持学院核查通过并签字的《2026届毕业（研究）生离校退宿检查表》到国际合作创新区8栋一楼前台（松山湖校区）/学生社区服务中心办公室（莞城校区）申请资产清查、办理退宿手续；宿舍内公共设施及物品若出现人为损坏或遗失，须按物品采购核定价格予以赔偿。

	7
	财务部
	松山湖校区行政楼A202
	22861626
	刘老师
	学费、住宿费缴费咨询。欠缴学费及住宿费的毕业生的缴费咨询和指引服务。

	8
	安全保卫部
	松山湖校区行政楼B202
	22861019
	范老师
	1.办理户口迁移。毕业生入学时把户口迁入学校集体户的，办理户口迁移手续。

	
	
	
	22861508
	刘老师
	2.应征入伍宣传。毕业生应征入伍宣传及报名指引。

	
	
	
	22861019
	杨老师
	3.安保工作。毕业生离校安保工作。

	9
	现代教育技术中心
	莞城校区学生第一饭堂门口办公室
	15918389440
	郑老师
	校园卡退费。毕业生可通过“莞工码”自助把校园卡余额退回微信钱包。

	
	
	松山湖校区学生中心A209-2
	22861361
	陈老师
	

	10
	总务后勤部
	莞城校区教学楼4栋一楼热水卡办理处
	13713314797
	卢老师
	1.莞城校区热水IC卡退费流程：学生带上热水IC卡到教学楼4栋一楼热水卡办理处办理。

	
	
	莞城校区教学楼4栋一楼总务后勤综合服务厅。
	22636002
13592718186
	彭老师
	2.莞城校区电费清缴：莞工码线上缴费（电脑端：https://sdp.dgut.edu.cn手机端：https://sd.dgut.edu.cn）自行缴费。

	
	
	松山湖校区16栋后勤楼302室
	22861682
18926861364
	郭老师
	3.松山湖校区水电费清缴：莞工码线上缴费（电脑端：https://sdp.dgut.edu.cn手机端：https://sd.dgut.edu.cn）自行缴费。

	11
	就业创业与校友工作部（就业服务中心）
	松山湖校区学生中心A209-5
	22861918
	徐老师
	2.毕业生就业事务服务。做好就业指导服务工作，做好毕业生毕业去向报送工作，准确上报毕业去向，加强毕业去向核查；审核档案转递信息，做好档案转递信息的审核。

	
	
	松山湖校区行政B310
	22861323
	柯老师
	2.电子校友卡申领工作。做好毕业生校友卡申领相关工作。



	12
	图书馆
	莞城校区莞城图书馆八楼服务台
	22682806
	伍老师
	图书清还。办理毕业生图书归还或赔书手续；图书超期的，不再需要缴纳滞纳金。

	
	
	松山湖校区图书馆一楼大厅服务台
	22861831
	练老师/郑老师
	

	13
	资产经营有限公司
	莞城校区饮用水服务部（汉唐街26-29号铺）
	22241382

18103021938
	唐老师
	宿舍水桶押金退还。

	
	
	松山湖校区学生中心负一楼
	22861382

18103021938
	陈老师
	




