附件2：

  防 灾 科 技 学 院 2018年 毕 业 生 工 作 日 程 
	日   期
	事    项
	工  作  内  容
	主办单位
	参加单位

	3月4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，并发各系。
	教务处
	各系

	3月4日-6月15日
	开展毕业教育
	毕业生离校前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、举办优秀毕业生事迹报告会。
	学生工作处、各系
	党委宣传部、教务处、招生就业处、安全工作处、后勤管理处

	5月12日-6月13日
	团组织关系转出
	团委、各系团总支办理团组织关系转出手续。
	团委
	各系

	5月24日-5月27日
	春季学期重修课程考试
	安排参加课程重修的毕业生进行课程重修考试。参加考试的学生5月23日前返校。
	教务处
	有关系、部

	5月18日前
	编制上报就业方案
	各系按照招生就业处要求对毕业生就业信息进行初审（含协议就业、升学及其他就业形式），招生就业处汇总编制全校2017届毕业生就业数据，并完成上报。
	招生就业处
	各系

	5月底前
	图书、费用清理
	图书馆清理未还图书；发展与财务处负责毕业生的各种费用的清理，并形成书面材料，送教务处和各系，通过各系告知相关的毕业生（如有不符及时核对更正）。
	发展与财务处、图书挂
	教务处、各系及有关部门

	5月3日-5月26日
	党员组织发展工作
	5月27日之前各系党总支安排召开相关会议并将有关材料报党委组织部。
	党委组织部
	各系党总支

	6月5日前
	返校安排及毕业答辩
	学院不统一安排毕业生返校时间，各系视情况安排学生返校时间，确定后报学生工作处、教务处、后勤管理处；各系组织毕业论文答辩，最迟于6月5日将答辩成绩报教务处。
	教务处、各系
	

	6月5日-7日
	贷款毕业生签订还贷手续；学费代偿申请
	组织贷款毕业生签订还贷手续，进行诚信教育；服义务兵役、基层就业和国家助学贷款代偿学生根据资助中心统一安排办理相关手续。
	学生工作处
	各系

	6月7日之前
	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。
	教务处
	各系

	6月10日前
	毕业生档案归档
	6月8日之前，各系（学生工作办公室、团总支）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。学生成绩单各系打印，教务处盖章。6月10日前，党委组织部负责整理好党员材料，各系整理好毕业生就业登记表，移交招生就业处。
	党委组织部、各系
	教务处、学生工作处、团委

	6月10日-13日
	办理毕业生离校手续
	教务处商学生工作处负责离校手续清单的制发，并于6月3日之前发各系。各部门安排专人负责办理毕业生离校手续（并明确办理手续的地点）。

各系确认学生信息、办理学生证注销手续；后勤管理处办理退卡手续。安全工作处负责办理户口迁移手续。

11、12日党委组织部在学生事务与发展中心办理组织关系转出手续。学生党员档案由本人领取。
	教务处
	党委组织部、安全工作处、后勤管理处、图书馆、各系

	6月10日
	欢送毕业生文艺汇演
	19:30在体育馆举行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、安全工作处、后勤管理处、各系、体育部

	6月12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报到证，各系根据安全工作处要求做好毕业生户籍迁移工作。
	教务处、招生就业处、安全工作处
	各系

	6月11日-12日
	学位授予仪式
	组织学位授予仪式。
	教务处
	各系

	6月1日-15日
	结算各项费用
	发财处结算中心负责结算各项费用，多退少补。
	发展与财务处
	教务处、各系

	6月13日
	毕业典礼
	10:00在报告厅举行毕业典礼。
	学生工作处
	办公室、宣传部、教务处、后勤管理处、团委、各系

	6月10日—6月15日
	公寓验收
	后勤管理处负责验收毕业生公寓。
	后勤管理处
	各系

	6月13日
	离校手续清单、证件领取
	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。各种证件（毕业证、学位证、报到证）按班级统一由辅导员负责领取。
	教务处
	发展与财务处、招生就业处、后勤管理处、图书馆

	6月13日-14日
	毕业生托运行李
	后勤管理处负责行李托运工作。
	后勤管理处
	安全工作处、各系

	6月13日-14日
	发放毕业证、学位证、报到证等，毕业生离校
	辅导员逐个发放毕业生毕业证、学位证、报到证，并做好签字登记。

6月15日8点开始清理学生公寓。安全工作处、各系协助后勤管理处做好公寓楼和校园秩序管理工作。
	各系
	安全工作处、后勤管理处

	6月25日前
	邮寄毕业生档案
	各系负责邮寄毕业生档案。原则上毕业生档案不能自带，确因特殊原因需要自带档案的学生，由本人申请，经辅导员核实，系主管领导签字后办理。
	各系
	


