院政发学 [2015]12号
关于做好2015届毕业生毕业离校工作的通知
各系（部）、各部门：
为做好我校2015届毕业生毕业离校工作，现就相关事宜通知如下：

一、组织领导

学校成立2015届毕业生工作领导小组。人员组成如下：

组  长：李  俊

副组长：郑安云  耿帮才  

成  员：任  强  王吟佳  柳小勇  罗明琳  汪  波  

        何  会  周  伟  冯明毅  张雁芳  喻东蕾  

        刘  铁  李  敏  付明星  张素香  曹树进  

        陈  曦 

领导小组下设办公室，办公室设在学工处。

办公室主任：周  伟（兼）

二、时间安排

	时间安排
	工作内容
	责任单位

	5月20日前
	完成毕业生清考工作
	教务处

	6月7日前
	完成毕业论文（设计）答辩
	

	6月11日前
	完成本科生毕业资格及学位资格审查
	

	6月12日前
	完成专科生毕业资格审查
	

	5月23日-24日      6月9日
	组织毕业生体检，本科5月23日全天、5月24日上午（隆中校区办理）；专科6月9日上午（尹集校区办理）
	学工处、各系

	6月8日前
	将毕业生就业协议收齐上交招就处
	各系

	6月9日前
	做好毕业生鉴定，完成毕业政审工作
	学工处、各系

	6月9日前
	确定校友联络员及完成校友通讯录的收集工作
	招就处、各系

	6月12日
	发放专科毕业生报到证至各系
	招就处、各系

	6月13 日- 14日
	专科毕业生办理离校手续（尹集）
	各部门

	6月15日上午9：30
	毕业典礼暨本科毕业生学士学位授予仪式（尹集校区104）
	学工处、
教务处、各系

	6月15 日-16日
	本科毕业生办理离校手续（隆中）
	各部门

	６月15日-16日
	发放专科毕业生毕业证、报到证；
发放本科生毕业证、报到证及学位证
	各系

	7月15日前
	做好毕业生档案整理、审核、投递
	招就处、各系


三、工作安排
（一）学校办公室负责筹备毕业典礼。具体负责通知会议，邀请学校领导，起草领导讲话；对教师代表、在校生代表和毕业生代表发言稿进行审查；安排毕业典礼所需车辆。
（二）学工处负责发放毕业生奖学金；联系医院做好毕业生体检工作；办理毕业生贷款还款手续确认；做好毕业生校级鉴定、政审工作；做好毕业生团组织关系转移工作；做好毕业生教育及离校组织工作；协调解决毕业生离校过程中的相关问题和困难；毕业生离校期间悬挂条幅，营造欢送毕业生氛围；协调各部门办理毕业生离校手续；收缴毕业生的学生证并发放毕业生乘车优惠证明；安排各系审核和发放毕业生毕业证及学位证；做好毕业生离校期间的安全防范工作。
（三）教务处负责审定毕业生毕业和学位资格；在5月25日前做好毕业生教材费结算工作；6月12日前完成全部教学工作，向各系提交毕业生的全部学业档案；制作毕业生学业成绩单，并于6月12日前送返各系装档，协助隆中管理部做好插班毕业生的毕业工作。
（四）计财处负责毕业生欠费收缴工作（5月25日开始）；做好毕业生各项代收费用结算和毕业生离校期间的费用保障工作。
（五）招就处负责办理毕业生毕业证和学位证、报到证；负责集中审核毕业生档案并做好发放和投递工作；协助隆中管理部做好插班毕业生的毕业工作；做好2015届毕业生校友联络员的确定及校友通讯录的收集工作。
（六）图书馆负责毕业生所借图书的清还工作，自5月25日起办理毕业生借书证清交手续。
（七）隆中管理部负责协调与湖北文理学院各部门的关系；做好插班毕业生的毕业工作；统筹本科生的毕业离校工作。
（八）党群工作处负责做好毕业生党组织关系转移工作；做好毕业典礼的宣传报道工作。
（九）各系负责制定和落实好本系的毕业生教育方案；掌握毕业生思想动态，解决毕业生毕业过程遇到的困难和问题；认真做好毕业生毕业鉴定、政审工作（毕业生鉴定表、政审表以系为单位在6月9日前送学工处审查后装档）；在6月8日前将本系毕业生的就业协议书交招就处编制毕业生派遣方案；做好参加贷款毕业生的诚信教育工作；做好毕业生欠费清缴和离校手续的集体办理工作；做好6月8日－16日值班工作安排；整理毕业生大学期间档案，于7月15日前一次性送交招就处；组织学生照毕业照、参加毕业体检、毕业典礼及发放毕业证、学位证。
（十）后勤保卫处负责清收学生公寓房间钥匙；负责毕业生离校期间的安全保卫工作；做好毕业生户口关系转移和户口迁移费退费审核工作；在6月15日18：00前专科毕业生离校完毕后，对学生公寓财产进行清理并做好宿舍安全工作。
（十一）尹集校区一卡通充值点负责毕业生伙食费、电费结算工作。
（十二）以下几项本科生离校工作由相关部门到隆中校区办理：
本科生毕业体检、户口迁移、教材费审核盖章，回收学生证并发放乘车优惠证明，发放毕业证、学位证。
四、工作要求
（一）要充分认识做好2015届毕业生工作的重要意义。毕业生教育管理工作是学校思想政治工作的重要环节，是检验学校校风和教育成果的重要方面，事关学校正常的教育教学秩序，事关学校稳定大局，是全校各部门的一项重要政治任务。
（二）要全员动员、全员参与、全力以赴、狠抓落实，确保2015届毕业生安全、文明、愉快离校。各部门要统筹安排好毕业生的各项工作；要明确工作责任，简化办事程序，积极为毕业生提供优质服务；要进一步梳理排查影响毕业生安全文明离校的不稳定因素，及早化解和消除矛盾。
（三）要强化责任意识，切实把毕业生离校的有关工作落到实处。因工作疏忽而造成安全、稳定事故的，学校将追究相关部门及负责人的责任。
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