机械工程学院2013届毕业生离校工作安排
为切实做好毕业生离校工作，成立机械工程学院2013届毕业生离校工作组。组长：周强、林芸，副组长：鄢吉多、杨挺，成员：韩志嵘、宋相豫、钟丽琼、刘洁、杨爱玲、张琢、赵永文。主要工作：加强对毕业生的安全教育、毕业生法制教育、心理健康教育和欠费清理、课程成绩核查、毕业生档案整理、党团组织转接等。学院党、政班子要统筹协调，高度重视，将其作为学院近期一项主要工作来抓，人人参与，增强为毕业生服务的意识，认真做好各个环节的工作及与各职能部门的对接工作，确保毕业生安全、文明、有序离校。具体安排见下表。

	项  目
	完成
责任人
	协助人员
	学校对接
部门
	工作内容及要求
	时间
安排

	文明

离校

教育
	赵永文
	刘洁、杨爱玲
	学生处
	1.对贷款学生进行诚信教育，贷款学生签订还款确认书；

2.对毕业生进行文明离校教育；

3.做好贷款毕业生确认，还款追踪工作，保持与贷款学生的联系；
	5月14日-6月3日

	
	周 强
	韩志嵘
	学生处
	安排毕业班班主任或辅导员参与学生公寓夜间值班。
	

	
	赵永文
	杨爱玲、刘洁
	学生处
	做好毕业生资料的建档保存。
	

	
	鄢吉多
	宋相豫
	组织部、团委
	做好毕业生党员教育管理，做好党、团档案整理及组织关系接转工作等。
	

	欠费

清理
	钟丽琼
	刘洁、杨爱玲
	教务处
	清算并公布毕业生教材费使用情况，5月20日之前日完成此项工作；
	

	
	赵永文
	刘洁、杨爱玲
	计财处
	欠费生名单在班级公示，通知本人。6月3日之前未交清费用者按不注册处理，无法正常办理毕业证及学位证。
	

	毕业生就业及档案管理
	张 琢
	赵永文
	招就处
	1.开展就业引导工作，加大就业推荐工作力度；
2.办理就业报到证和有关毕业生档案转管工作；
3.规范并做好毕业生的就业登记和就业率统计工作；
4.做好毕业生就业追踪、调查工作，及时了解毕业生就业情况。
	5月14日——

7月15日

	户口迁移及安全管理
	杨爱玲
	刘洁
	保卫处
	办理户口迁移手续（6月20—7月15日）；户籍科电话：5405510
	

	后勤服务
	宋相豫
	刘洁、杨爱玲
	后勤处
	1.一卡通余费清退（学生离校时办理）；

2.学生公寓、水电费清欠及相关设施验收；

3.毕业生离校送行车辆安排；

4.做好因特殊情况滞留的毕业生住宿安置工作；

5.进一步加强毕业生离校期间的宿舍管理。
	5月14日——

5月30日

	图书归还
	杨爱玲
	刘洁
	图书馆
	1．毕业生相对集中办退《贵阳学院学生图书借阅证》，具体办理方法见图书馆通知书；

2．清欠毕业生所借教学院资产。
	

	离校清单
发放
	杨爱玲
	刘洁
	学生处
	1.到学生处统一领取毕业生离校清单；

2.毕业生在各教学院办理本学院离校手续，然后到指定地点的“一站式”服务点办理其他手续。
	5月 21日

	毕业生离校手续一站式服务
	周 强

林 芸
	工作组全体人员
	学生处

后勤处
	1.在图书馆一楼报告厅前厅开展毕业生离校“一站式”服务。根据有关程序办理离校手续，各种清欠退费工作提前完成，不在现场办理；

2.参加“一站式”服务的部门为：学生处、财务处、招生就业处、保卫处、后勤处、教务处、图书馆、团委。
	5月31日上午8:30—下午4:30

	离校
	宋相豫

赵永文
	刘洁、杨爱玲
	后勤处

保卫处
	1.办理完手续的毕业生原则上要求当天离校，有因特殊情况需要滞留的，相对集中安排住宿，最迟不得超过7月2日离校；

2.毕业生离校的同时，清理关锁毕业生寝室；
3.毕业生代表座谈会。
	5月31日——

7月2日

	毕业典礼

及学位授予
	林 芸

周 强
	宋相豫、赵永文、刘洁、杨爱玲
	教务处

学生处
	1.地点：图书馆报告厅；

2.参会人员：学位委员、学生处、教务处、各教学院负责人及辅导员和班主任、学生代表。

3.与会时间：2012年7月2日下午2：30
	7月2日


具体要求：

1.以节俭为原则，不得以聚餐形式欢送毕业生离校；
2.文明离校重申校规校纪，如有违反有关规定者，特别是打架、酗酒、损坏公物、破坏环境、赌博、盗窃及使用酒精炉做饭等行为，一经发现，从严处理；

3.所有毕业生在规定时间原则上必须离校，有特殊情况不能按时离校者由学生本人写出书面申请，并签订安全承诺书后，经各教学院领导签字同意，方可办理住宿暂住手续；毕业滞留学生由各教学院要安排专人负责值守；学生持教学院领导签字同意单到宿管中心办理暂住手续，并听从宿管中心安排；

4.毕业证书发放由教务处负责：毕业生办理完所有手续后，将离校清单交班主任，可在教务处规定时间内须由本人领取毕业证；6月3日之前未交清费用者按不注册处理，无法正常办理毕业证及学位证；

5.档案转管、报到证办理由招生就业处负责，具体要求按招就处下发通知办理；
6.6月3日后勤处于上午10时和下午16时，安排交通车送毕业生到火车站。

7.毕业生党员组织关系转到就业单位或生源所在地，学校不设滞留党支部。各教学院在确认学生党员（含预备党员）组织关系转出的前提下办理教学院上有关手续。
8.代办户籍的同学必须由本人书写委托书，附委托人及被委托人详细信息及身份证复印件，加盖教学院公章后即可办理。需办理者提前电话联系保卫处户籍科，办公电话：5405510。                                                 

二0一三年五月十五日
