关于2008届毕业生离校工作任务的分工安排

一、学生处

1、组织毕业生教育工作；
2、召开省优秀毕业生代表座谈会、考研学生代表座谈会 ；  

3、确定受处分毕业生跟踪教育结果，为其能否授予学位等提供依据；
4、组织贷款毕业生办理有关手续；        
5、毕业生登记表的印发、审核、盖章；
6、收缴校徽、学生证。
二、招生就业处

1、印发毕业生离校手续单；
2、印发“致2008届毕业生的一封公开信”；
3、印发毕业生离校流程图：向学生说明何时到何部门办理何种手续。各学院在显著位置张贴；

4、编制就业计划，办理报到证，并将办理结果送保卫处作为迁移户口的依据。
三、校长办公室


组织本科毕业生毕业典礼大会（时间为6月25日上午九点）。

四、团委


1、组织欢送毕业生晚会；

2、组织省优毕业生、毕业生主要干部照相；          

3、转出毕业生团关系； 
4、组织青年志愿者服务。
五、现代教育中心

退一卡通上余额并注销。
六、校医院


安排体检日程，并通知到各学院，组织毕业生体检。体检表及时交各学院归档。
七、教务处

审查发放毕业证、学位证。          

八、财务处


清理学费、住宿费等欠款；尽快将欠费学生名单通知各学院，做好欠费催交工作。          

九、后勤集团


结算毕业生教材费；      

联系购票、托运，搞好服务；
办理退宿手续。

十、宣传部   

制作、悬挂欢送毕业生离校横幅。
十一、组织部


转出毕业生党组织关系。
十二、计算中心机房


清退上机费等，具体安排通知到学院。
十三、图书馆


分校区清退图书、证件、押金等。 

十四、体育部


分校区清退体育器材等。
十五、保卫处


户口转出：按招生就业处提供的就业单位办理；
加强安全保卫工作。 

十六、各学院

1、组织毕业教育：主要是遵守校纪、文明离校教育和就业政策教育等，具体按学生处要求进行；
2、组织毕业鉴定（登记表由学生处提前发）：是用人单位了解学生的主要依据，一定要重视，按时间要求完成鉴定动员、自我鉴定、班级意见、学院意见填写，具体要求：

(1)思想政治表现，奉献精神如何；
(2)学习态度、学习成绩如何；
(3)团结同学、尊敬师长、遵守纪律、文明礼貌、集体观念、社会实践等表现；
(4)个人的主要优缺点和今后的努力方向。
以上要求不一定面面俱到，但要实事求是、突出重点，班级意见要真实、全面，不能太简单。
3、组织毕业生座谈会：各学院自行组织；
4、整理、移交学生档案，具体要求：

(1)档案资料要完整，不得遗漏；
(2)按档案清单认真统计档案内容；
(3)移交档案名单要用计算机打印；
(4)移交时要分类整理：一次性就业、考研毕业生档案移交招生就业处（除欠学费、欠贷款），其余毕业生档案移交学生处，移交双方要审核签字。

5、发放毕业生毕业证、学位证、就业报到证、户口迁移证；
6、收回离校手续单；
7、配合各职能部门做好相关工作。
注意事项：

1、各学院要根据本科生、“专升本”和“3+2”不同类型毕业生结束教学时间的不同，妥善安排毕业生工作，加强教育和管理，确保各类毕业生文明、守纪、安全、顺利地离校。

2、各单位要将办理有关手续的时间、要求提前通知到各学院或毕业生。
3、各单位都要强化为毕业生顺利离校提供优质服务的观念，除特殊原因外，各种手续办理都要分校区进行，并努力做到“热情、细致、耐心、周到”。

   招生就业处
2008年6月4日
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