
应用技术学院2011届毕业生离校工作的安排
学院各办公室、各毕业班辅导员（班主任）：

　　我院今年共有毕业生1234名，将于6月27日至6月28日集中办理离校报到手续，已返校学生可提前办理部分离校手续，6月29日毕业生离校完毕。

离校手续完成后，才能发放报到证等相关手续。毕业生离校手续原则上由本人办理，毕业证必须由本人领取。现将学院毕业生离校工作的相关安排通知如下：
毕业生文明离校的氛围营造

一、学生返校后，学院将利用各种形式，组织毕业生开展丰富多彩的活动以及毕业典礼，回忆成长的历程，树立远大理想。

二、毕业班党支部牵头组织毕业生党员过组织生活，对毕业生党员在顺利完成学业、文明离校以及在走上工作岗位后发挥先锋模范作用、为母校争光等方面提出明确要求。

三、实训就业办牵头会同学工办（分团委）、教学办组织召开毕业生代表座谈会，请毕业生代表谈三年大学的学习体会和走上社会的打算，并就学院的人才培养、教育管理等方面的情况听取毕业生的意见和建议。

四、学工办(分团委)牵头组织通过各种形式营造毕业生文明离校宣传氛围，例如制作宣传展板、横幅等。
五、实训就业办组织评选优秀顶岗实习学生。
六、由学工办（分团委）牵头组织学院2011届毕业典礼及表彰优秀毕业生大会。
前期准备工作

一、6月10日之前，教学办按学校教务处统一要求提供初审合格毕业生名单，以便毕业生户籍下户工作及时进行。
二、各专业毕业班辅导员（班主任）应于6月2日前完成全部毕业生的就业信息登记审核，实训就业办应在6月5日前完善和修改好相关数据，上交学校招生就业处审查，6月10日前完成第二次相关数据整改并向就业处提交最终数据。

三、各毕业班辅导员（班主任）应在6月8日之前，将未就业学生名单交实训就业办。

四、6月20日前，教学办将离校通知单发到各毕业班辅导员（班主任）处。

五、6月27日前，实训就业办负责办理完毕业报到证，并发到各毕业班辅导员（班主任）处。

六、6月27日前，实训就业办将领取到的毕业生户口迁移证发到各毕业班辅导员处。
七、6月27日前，教学办负责将毕业学生毕业证或结业证全部办好，并发到各毕业班辅导员（班主任）处。
八、学生奖惩情况表由学工办（分团委）到学工部领取，于6月15日前发到各毕业班辅导员（班主任）处。

九、党员材料袋由党支部到组织部领取，然后按要求装袋后附名单一并发到各毕业班辅导员（班主任）处。
十、毕业生辅导员应在学院确定毕业生离校报到方案后，立即通知学生本人在规定时间内返回学校办理相关手续，务必通知到本人。实训就业办6月1日前牵头组织起草毕业生离校须知，毕业班辅导员应将须知发到每个学生手里。
十一、各毕业班辅导员应待学生离校手续办理完成后，才能发户口迁移证、毕业报到证等给学生本人，并做好记录及学生签名确认领取等相关工作。

毕业生办理离校手续具体安排

一、6月27日下午，学工办（分团委）牵头组织召开学院2011届毕业典礼及表彰优秀毕业生大会。

二、6月27日—6月28日，毕业学生到图书馆办理相关手续，部分已返校或提前返校的学生可在6月27日前到图书馆办理。
三、毕业生的体检工作，除用人单位有特殊要求到指定的医院体检外，其余毕业生按学校相关规定6月27日进行体检。
四、计财处，主要涉及部分学生欠费缴费问题。辅导员应根据欠费名单，通知学生提前到计财处交清费用，以免耽误离校相关手续的办理。相关手续集中办理时间6月27日—6月28日，可提前办理。
五、实验室，主要涉及学生网费退费问题，由实验室将相关费用及退费名单6月27日前发到各毕业班辅导员（班主任）处，在辅导员处集中办理。
六、学工办（分团委）主要办理学生获奖相关证明手续、团组织关系等事宜。6月27日—6月28日集中办理，部分已返校或提前返校的学生可在6月27日前到学工办（分团委）办理。

七、学生证的回收、挂失以及离校通知单的发放，由教学办统一安排，各毕业班辅导员（班主任）按要求办理。
八、宿管中心，办理相关手续时间，6月27日—6月28日。
九、组织部，党员转移组织关系时间6月27日。
十、6月27日前由各毕业班辅导员（班主任）应完成毕业生的鉴定工作。
十一、毕业生的学业成绩登记表(由教学办统一打印提供)、毕业生登记表、结业证明、入党入团志愿书，以及按规定装入本人档案的其它材料，均应分专业按学号编序，各毕业班辅导员（班主任）应于7月5日之前完成装档工作，以确保及时发送档案。

十二、毕业生的行李托运，由学院协调保卫处组织有资质的托运公司在6月27日—6月28日入校办理，尽量以最优惠的价格为毕业生服务。
十三、学工办（分团委）应积极组织学生志愿者做好欢送毕业生工作。
毕业生离校后的注意事项

一、凡在离校报到前未落实具体就业单位的毕业生，其户口档案发回生源地，毕业生回生源市地州人事或教育主管部门报到。毕业生在本地参加“双选”落实就业单位的，由本地人事教育部门负责办理有关手续；跨地区参加“双选”落实就业单位的毕业生，应由毕业生本人去当地取回档案、报到证、户口关系等，尽快回学校招生与就业处申请改派（从报到证签发之日起不能超过两年）。
二、毕业生应按报到证上的单位或人事教育部门及时报到，报到后应在半年内查询本人档案是否寄到；否则，按机要部门的有关规定，半年后不再保留有关存根手续。不按规定及时到单位或人事教育部门报到，将会导致报到证、户口迁移证超过国家规定的期限而不能报到或改派。
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