附件2：

防 灾 科 技 学 院 2011年 毕 业 生 工 作 日 程 预 安 排

	日   期
	事    项
	工  作  内  容
	主办单位
	参加单位

	开学－3月底
	毕业生欠费清理
	发财处负责毕业生的各种欠费的清理，并形成文字材料，送教务处、学生工作处和各系，通过各系告知相关的毕业生（如有不符及时核对更正）。
	发财处
	各系、学生工作处、教务处及有关部门

	3月5日-5月30日
	填写毕业生登记表、
毕业鉴定等
	各毕业班级辅导员班主任组织毕业生填写毕业生登记表、做毕业鉴定、收取学生必要的照片等。

教务处负责制发毕业生登记表的文字说明，2月底前发各系。
	教务处
	各系

	3月5日-6月22日
	毕业生毕业教育
	5月底-6月底集中开展优秀毕业生宣传、毕业汇报、文明离校教育、就业教育、安全教育等。组织优秀毕业生评选、举办优秀毕业生表彰暨事迹报告会。
	学生工作处、各系
	教务处、宣传部、招生就业处、保卫处、后勤管理处（后勤服务中心）

	5月31日-6月7日
	毕业生春季学期重修课程考试及补考
	安排参加课程重修的毕业生进行课程重修考试及重修补考。参加考试的学生5月29日前返校
	教务处
	有关系、部

	6月1日-15日
	编制上报就业方案
	各系根据招生就业处的要求编制本系2011届毕业生就业方案，招生就业处编制全校2011届毕业生就业方案，并上报省人事厅。
	招生就业处
	各系

	6月1日-4日
	统计毕业生课外5学分、必修5学分情况
	各系统计毕业生课外任选5学分、必修5学分情况，结果报教务处与学生工作处。
	各系
	

	6月1日-20日
	党员组织发展工作
	5月30日之前各有关党总支、党支部召开发展大会，入党谈话6月10日前完成，各系12日前将相关材料报党委组织部，党委会于6月13日之前进行审批，6月17日下午2：30在图书馆报告厅进行新党员入党宣誓。
	组织部、各系党总支
	

	6月1日-6月22日
	毕业生档案归档
	6月20日之前，各系（系办公室、学生工作办公室、团总支）按学号顺序对毕业生登记表、成绩单、学生奖惩、团员组织关系等学籍材料进行整理归档。教务处负责提供学生成绩单；党委组织部负责将党员材料统一于6月20日之前整理好。
	各系、组织部
	教务处、团委、学生工作处

	6月8、9日
	毕业生集中返校
	
	各系
	后勤管理处（后勤服务中心）

	6月9日-6月17日
	毕业答辩
	各系分别组织毕业论文答辩，并将其成绩报教务处。
	教务处
	各系

	6月17日-6月23日
	毕业资格审查
	教务处进行毕业生资格最终审查和学位资格最终审查。
	
	

	6月23日之前
	办理毕业证、学位证、

报到证、户口迁移证
	教务处负责办理毕业证、学位证，招生就业处负责办理就业报到证，保卫处负责办理户口迁移证。
	教务处、招生就业处、保卫处
	各系

	6月17日-19日
	结算书籍等各种费用
	毕业生到发财处结算学费、住宿、书籍等各项费用，多退少补。
	发财处、教务处
	各系及相关部门

	6月10日-20日
	贷款毕业生签订还贷手续
	组织贷款毕业生签订还贷手续，进行诚信教育。
	学生工作处
	各系、发展与财务处

	6月17日-24日
	统计订购火车票
	各班级做好毕业生订票统计，各系于6月17日前统一交后勤管理处（后勤服务中心），后勤管理处（后勤服务中心）负责订购并于6月24日前发给毕业生。限订6月25、26、27日火车票。

后勤管理处（后勤服务中心）负责制发毕业生乘车证明
	后勤管理处（后勤服务中心）
	各系

	6月17-25日
	办理退卡手续、转党团组织关系
	6月24-26日，后勤管理处（后勤服务中心）办理饭卡、电卡退卡手续；6月22-25日，图书馆办理图书借阅卡退还手续；6月22-23日，党委组织部办理组织关系转出手续；6月24日前，团委办理团关系转出手续。

毕业生党员档案由学生本人到党委组织部领取；其他能够集体办理的，以班级为单位办理。
	后勤管理处（后勤服务中心）、图书馆、

党委组织部
	

	6月24日
	毕业典礼暨学位授予仪式
	8:30在体育馆举行毕业典礼暨学位授予仪式。学生工作处牵头制定工作方案，学生工作处、办公室、教务处具体组织实施；宣传部、各系、保卫处、后勤管理处、体育部协同做好相关事宜。
	学生工作处、办公室、教务处
	宣传部、后勤管理处（后勤服务中心）、保卫处、团委、各系、体育部

	6月25日
	欢送毕业生文艺汇演
	19:30在体育馆举办欢送毕业生文艺汇演。
	团委（大学生艺术活动指导中心）
	学生工作处、后勤管理处（后勤服务中心）、保卫处、各系

	6月25日
	各班收齐离校手续清单，交教务处；各系收回毕业生学生证，交学生工作处
	教务处商学生处负责离校手续清单的制发，并于6月11日之前发各系，学生离校手续办理齐全后，以班级为单位统一将手续交教务处。

各部门安排专人负责办理毕业生离校手续。
	教务处、后勤管理处（后勤服务中心）
	各系党总支、学生工作处

	6月25-26日上午
	毕业生托运行李
	后勤管理处（后勤服务中心）负责行李托运工作。
	后勤管理处（后勤服务中心）
	各系毕业班辅导员

	6月20日-6月26日
	公寓验收
	后勤管理处（后勤服务中心）负责验收毕业生公寓
	后勤管理处（后勤服务中心）
	各系

	6月25、26日
	发放毕业证、报到证、户口迁移证等，毕业生离校
	各种证件按班级统一由各班级辅导员班主任负责领取。毕业生办完手续离校时逐个发放，并做好签字登记。6月27日8点开始清理学生公寓。

工作组将根据需要派有关干部和老师协助做好公寓楼管理和校园秩序管理工作。
	教务处、招就处、保卫处
	后勤管理处（后勤服务中心）、各系

	7月中旬
	邮寄毕业生档案
	自带档案的学生，由本人申请，经辅导员班主任签字核实，系主管领导签字后办理自带。
	各系
	


