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关于做好2014届毕业生离校工作的通知
各部门，各学院、单位：
根据学校工作安排，毕业生离校时间为6月24日，各学院及有关职能部门要高度重视毕业生离校前后的各项工作，加强对毕业生的文明安全离校教育，及时办理毕业生离校的各项手续，为毕业生提供人性化服务。

一、加强毕业生就业思想教育

各学院要教育毕业生正确认识就业形势，引导毕业生调整就业预期，转变就业观念。帮助他们树立正确的择业观、就业观和创业观，鼓励他们到基层去，到祖国最需要的地方去。

二、做好文明离校和安全离校教育

面对严峻的就业形势，部分毕业生易产生较大的心理压力，做好毕业生的心理、思想教育工作对维护社会及校园稳定和谐至关重要。各学院要组织召开主题班会，对毕业生进行文明安全离校教育。

三、要认真做好毕业离校的各项服务工作

各学院、各部门要按照毕业生离校工作时间安排，提前为毕业生离校手续的办理工作做好充分准备，做到组织到位、措施到位、人员到位、责任到位，切实为毕业生离校提供优质服务，确保毕业生顺利离校。
附件：2014届毕业生离校工作安排表
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2014届毕业生离校工作安排表
	责任

部门
	办理离校手续内容及要求
	办理时间
	办理

地点及负责人

	各学院
	
	各学院上交具备毕业资格名册和不具备毕业资格名册至教务处
	5月30日前
	

	各学院
	
	各学院召开学位评定委员会会议
	6月10日前
	

	各学院
	
	各学院上交具备学位授予资格名册和不具备学位授予资格毕业资格至教务处
	6月12日前
	

	教务处
	
	召开校学位评定委员会会议
	6月18日前
	教务处，负责人张艳萍

	学工处

招就处

各学院
	上交毕业生登记表
	以学院为单位将毕业生登记表交学工处，学工处上传登记信息至离校系统，学工处盖章后再交各学院档案室归档，最后交招就处封档
	6月20日前
	学工处，负责人周湘；招就处综合科，负责人罗云桂

	学工处

各学院
	安全文明离校教育
	学工处以安全文明离校为主题，组织各学院召开主题班会，进行安全文明离校教育 
	5月26日～

6月16日
	

	各学院
	登陆毕业生离校系统
	毕业班学生登陆毕业生离校系统http://lx.jgsu.edu.cn/查看离校流程，到相关部门办理离校手续 
	6月6日～
6月15日
	

	招就处

各学院
	
	毕业生上交就业协议书、调档函、录用函等材料，登陆学校就业服务网核对本人就业方案
	6月11日前
	招就处就业科，负责人刘强

	图书馆
	归还图书、交还借阅证
	1．毕业班学生，于6月2日前还清在图书馆所借的全部图书
	6月2日～
6月11日
	图书馆流通部及办公室，负责人欧阳旭

	
	
	2.以班为单位，委派1-2名班干部收集本班同学的借阅证并持借阅证到流通部“文史哲图书”阅览找负责人查询图书归还、违章等情况（医学校区毕业班可到该校区读者服务中心办理）
	
	

	
	
	3.负责学生干部持图书馆开具的“学生离校查询单” 到馆办公室办理相关手续 
	
	

	
	
	4.6月11日下午，图书馆将已办理完手续的毕业生名单以及未归还图书、期刊等文献资料等毕业班学生名单汇总后上传至毕业生离校系统 
	
	

	
	
	5.学生因特殊原因（如：开除、退学、生病、休学等）没办理离校手续的同学，班干部应事先到学院开具有关证明
	
	

	附属
医院
	医务所报销外诊医疗费
	学生个人报销2013～2014学年度外诊就诊医疗费
	6月1日～
6月15日上午
	医务所101室，负责人吴素蓉

	校团委
	毕业生团组织关系转出
	各毕业班级的团支部书记将所在班级的毕业生团员证统一收齐，上交到学院团委组织部，再由各学院团委组织部统一到校团委组织部办理组织关系转出手续后领回并返还给毕业生
	6月2日～
6月15日
	校团委办公室，负责人夏婷婷

	教务处、图书馆、招就处、计财处、后勤集团
	
	相关部门将暂缓办理离校手续学生名单汇总上传至离校系统并报教务处，计财处将欠费名单报一份到招就处（各学院要督促毕业生缴清学费）
	6月11日前报一次；

6月15日12:00前再报一次。
	

	校办、

教务处、学工处、团委、

各学院
	
	召开毕业典礼暨学士学位授予大会
	6月19日

上午
	学生

会堂

	计财处
	办理教材和学杂费结算
	1.收费管理科将毕业生名单及欠费学生清单打印并加盖计财处公章后送教务处和招生就业处，同时将电子稿件通过电子邮箱发送给相关部门 ，并将上述信息上传至离校系统
	6月15日前交教务处，
6月30日交招就处
	计财处收费科，负责人谢建华，熊军

	
	
	2.欠费及补交教材费的毕业生到收费管理科交清所有款项
	
	

	
	
	3.收费管理科将毕业生教材费退还款通过银行发放给有关学生
	
	

	
	
	4.15日以后交清学费的同学凭发票到相关部门办理手续
	
	

	后勤
集团
	教寝中心办理宿舍财产归还手续
	1.以班级为单位在所在楼栋的值班室领取财产清单
	6月6日-

6月16日
	教寝中心，负责人潘荷生

	
	
	2.各班委派男女班干各1人配合教寝中心清理财产
	
	

	
	
	3.毕业生在清理寝室财产时需将寝室门防盗暗锁钥匙交还教寝中心，交还后，毕业生在离校前使用挂锁锁门
	
	

	
	
	4.凭财产清单到教寝中心办理离校手续、教寝中心上传办理信息至离校系统
	
	

	
	
	5.对于办理完宿舍财产归还手续之后出现的严重破坏财产的同学，教寝中心将名单报招就处扣发学生档案 
	
	

	
	
	6.在学生公寓19栋、31栋办理毕业生热水卡余额退还
	
	

	后勤
集团
	饮食服务中心为毕业生退还饭卡余额
	以班为单位，生活委员或班长携带所在学院开具的证明和本人身份证到饮食服务中心微机房办理余额退还手续
	6月16日
下午2：00～5：00
	新食堂一楼微机房

	教务处
	发放毕业班的毕业证和学位证
	以学院为单位到教务处教学信息科为本学院的毕业班领取毕业证和学位证
	6月19日后
	教务处，负责人张艳萍、罗淑萍

	保卫处
	户口迁移
	上传需迁移户口毕业生名单至离校系统，已迁移户口至学校的毕业生持毕业证或结业证复印件自行到青原区河东派出所及时办理户口迁移，并将毕业证或结业证复印件交河东派出所
	6月19日-
6月24日前
	保卫处户籍科毛鹏；青原区河东派出所

	招就处
	发放报到证
	7月初以学院为单位到招就处领取报到证和7月中旬领取教师资格证
	7月（具体时间另行通知）
	招就处就业科，负责人刘强

	
	
	全体毕业生离校
	6月24日
	

	招就处
	收集就业信息
	各学院7-8月继续对毕业未就业学生进行跟踪服务，收集就业协议书、录用函等，并于8月中旬报招就处
	8月15日
	　招就处就业科，负责人刘强
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