内江师范学院

关于做好2013届毕业生离校工作的通知

各职能部门及二级学院：

为做好2013届毕业生离校工作，确保毕业生文明、有序、顺利地离校，经学校研究决定，对我校毕业生离校工作做出如下安排，请各单位认真组织实施，切实抓好落实。

1、 组织机构

组长：高宁
副组长：曾良  赵明
成员：张浩、杨梅、钟建明、郭云东、崔国新、吴开腾、聂汲昆、向泾源、陈大良、敖光辉、宋苏荣、甘亚非、邓国军、翁礼明、彭家寅、唐再峰、蔡达锋、黎昌金、王碧、周业友、王琪、王莉、邓小明、胡绍元、李益彬、张建华、刘益和、徐大军、王斌、冯亚平、张强、王继军、卿泽、罗克俭、陈理宣、李达军、袁天凤、艾大宾、齐泽民、段辉国、陈敏、王征、商林威
2、 工作要求
1、 负责毕业生派遣和办理毕业生离校手续的部门及相关工作人员必须以高度负责的态度，认真办理好毕业生离校的各项手续，做到工作责任到人，工作态度耐心细致、热情周到，不推诿拖拉,让毕业生充分感受到母校的温暖和关心，把学校优良的校风带到新的工作岗位上。

2、 宣传部要充分利用网络、校园广播、标语等宣传媒体，积极营造温馨、和谐的毕业生离校氛围。
3、 各二级学院院长、党总支书记、副书记、学生工作办公室主任、辅导员、毕业班班主任和全体教职工，要想毕业生之所想，急毕业生之所急，以饱满的热情关心、爱护毕业生，坚持值班制度，深入学生宿舍和学生活动场所，及时化解矛盾，耐心细致地做好疏导工作。加强毕业生教育管理，教育学生不得损坏公物，文明离校，对损坏公物者必须按有关规定予以赔偿。特别注重对毕业生的安全、法纪教育。

4、 全体毕业生应遵守学校的规章制度，严格要求自己，按毕业生离校程序表要求及时办理各项离校手续。在离校期间，提倡各毕业班开展丰富多彩的毕业纪念活动，形成尊师、重教、爱校的良好风气，给低年级学生做好表率。

5、 对有特殊情况要滞留学校的毕业生，应由本人写出申请，经班主任、各二级学院党总支、学生处同意，滞留时间最长不超过3天。

6、 各二级学院党总支书记负责毕业生毕业证、学位证、报到证、户口迁移证、组织关系转移、毕业生档案的领取和分发工作，高度重视毕业生档案分装、移交工作，确保毕业生档案工作万无一失。

特此通知

附件：1、2013届毕业生离校工作时间安排

附件：2、2013届毕业生离校程序表

二〇一三年五月十五日
	时  间
	内    容
	负责单位
	负责人

	6月6日前
	毕业生教材结算
	教务处   计财处

各二级学院
	吴开腾  聂汲昆

各二级学院书记

	6月10日前
	毕业生学费、住宿费结算
	计财处

各二级学院
	聂汲昆  

各二级学院书记

	6月12日前
	交正式的毕业、结业生名册
	教务处　各二级学院
	吴开腾　

各二级学院院长

	6月10日
	各二级学院在档案馆领取学生高考档案和档案袋
	档案馆  各二级学院
	宋苏荣

各二级学院书记

	6月10-25日
	各二级学院分装学生档案
	各二级学院
	各二级学院书记

	6月15日前
	毕业鉴定
	学生处  各二级学院
	陈敏　

各二级学院书记

	5月14-

6月21日
	毕业生文明离校系列活动
	学生处  各二级学院
	陈敏　

各二级学院书记

	6月18日前
	汇总就业派遣单位形成就业方案
	招就处　各二级学院
	崔国新

各二级学院书记

	6月18日
	各二级学院在保卫处领户口迁移证
	保卫处  各二级学院
	陈大良

各二级学院书记

	6月19日
	报批就业方案、办理派遣证
	招就处
	崔国新

	6月17日
	学校组织毕业典礼
	学生处  教务处 

各二级学院
	陈敏  吴开腾 

各二级学院院长、书记

	6月17、18日
	各二级学院组织毕业典礼
	各二级学院
	各二级学院院长、书记

	6月19日起
	各二级学院在教务处领毕业证、学位证
	教务处  各二级学院
	吴开腾

各二级学院书记

	6月20日
	各二级学院在招就处领派遣证
	招就处  各二级学院
	崔国新
各二级学院书记

	6月18-21日
	毕业生办理离校手续 （图书、设备、器材等手续需提前办理）
	图书馆、设备处、后勤处等相关部门
	甘亚非、敖光辉、向泾源

	6月21日
	毕业生离校
	学生处  各二级学院
	陈敏
各二级学院书记

	6月25日
	各二级学院移交毕业生档案到档案馆
	档案馆  各二级学院
	宋苏荣

各二级学院书记

	6月25日

-6月30日
	整理并发送毕业生档案
	档案馆
	宋苏荣

	7月1日后
	处理毕业生就业遗留问题
	招就处  各二级学院
	崔国新

各二级学院书记
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