附件1：

湖南女子学院2019届毕业生离校工作安排表

	责任部门
	内  容
	要   求

	各二级学院
	毕业生返校、毕业教育、毕业晚会、毕业生家长座谈会、毕业生档案、校友登记等
	7月1日前毕业生档案以学院为单位移交招生就业处

	教务处
	1.毕业生成绩、教材等结算
	各二级学院配合

	
	2.毕业证书、学位证书发放
	各二级学院配合

	财务处
	1. 学费、书籍费、助学金等各种经费结算
	学杂费交清后以学院为单位到财务处盖章

	招生
就业处
	1.毕业生问卷调查
	5月31日前各二级学院配合

	
	2.毕业生就业协议书、就业证明
	6月18日前以学院为单位上交

	
	3.毕业生报到证办理
	6月18日前以学院为单位领取

	
	4.组织离校前专场招聘会
	5月31日前各二级学院配合

	图书馆
	退还图书、注销借阅权限
	各二级学院配合

	组织部
	1.毕业生党员离校前“四个一”教育活动：召开1次座谈会、过1次专题组织生活，上1堂“不忘初心 牢记使命”党课，重温1次入党誓词。
	各基层党组织负责

	
	2. 党员组织关系接转工作

	各二级学院配合

	后勤处
	1.计划生育证办理（需户口在校的）
	6月20日前
各二级学院配合

	
	2.饮用水、热水退费
	

	
	3.毕业生寝室财产清查
	

	保卫处
	1.毕业生户口迁移办理，安全维稳 
	各二级学院配合

	
	2.行李托运
	6月20日前

	宣传统战部
	宣传报道、宣传横幅、营造氛围
	6月17-21日

	学生处
	1.毕业生教育和离校工作计划及协调会
	5月30日前

	
	2.毕业班辅导员会议（与招就处联合）
	6月7日前

	
	3.毕业典礼、学位授予仪式组织
	6月20日-6月21日
各二级学院、各相关部门配合

	
	4.毕业生寝室安全卫生管理
	各二级学院配合

	网络与信息化管理中心
	一卡通注销
	毕业生离校后一个月自动注销，卡内余额退还到系统登记的银行卡内。

	各部门
	毕业生离校手续办理
	各相关部门办理

	备  注
	1.各二级学院结合本院实际制定毕业生离校工作实施计划，确保毕业离校各项工作落实到位；各部门尽量简化优化毕业生离校手续，或者提前办理相关手续。
2.6月20日-6月21日各部门安排专职工作人员负责办理毕业生离校手续。


