
附件1：
2012届本专科毕业生离校日程安排表
	时  间
	工作内容
	负责单位

	3月21日—6月8日
	毕业生毕业资格和学位授予资格审查
	教务处、监审处、各学院

	4月18日—6月8日
	毕业生教师资格认定，7月上旬发证
	人事处、各学院

	5月14日—6月1日
	毕业生以班为单位先到教材科核算教材费，再到财务处结算教材费。（领取现金时间为每天9:00-11:30，15：00-16:30。周六、周日除外）
	教务处教材科
财务处、各学院

	5月18日前
	各学院收缴签约毕业生协议书，以学院为单位交招生就业处就业工作办公室
	招生就业处
各学院

	5月25日前
	各学院上交灵活就业协议书或灵活就业证明至招生就业处就业工作办公室
	

	6月2日—6月3日
	毕业考试
	教务处、各学院

	6月1日—6月11日
	各学院根据本学院情况举行毕业生典礼、欢送毕业生晚会等活动
	各学院

	6月5日前
	毕业生到新图书馆归还所借图书
	图书馆、各学院

	6月6日—6月9日
	毕业生以班为单位派代表到新图书馆一楼东边技术部统一办理电子离校管理系统审核手续
	

	6月4日—6月5日
	毕业生以班为单位持团员证到团委办理团组织关系转移手续
	团委、各学院

	6月9日前
	寝室存放电卡的，到售电室退还电卡
	后勤总公司
各学院

	6月9日—6月10日
	毕业生在指定验收点办理家具归还手续
	

	6月9日—6月11日
	交送毕业生档案材料：毕业生登记表、学生成绩单、德智体综合测评表、毕业论文及评审表、教育实习评审表、体检表、组织发展材料（每位学生的材料统一夹在本人毕业生登记表里，并请在毕业生登记表右上角标明学号，按顺序排放）
	教务处、组织部、各学院
学生档案室

	6月8日—6月11日
	毕业生党员到组织部、各学院办理党组织关系转移手续
	组织部、各学院

	6月11日
	毕业班班主任到招生就业处、保卫处集中领取报到证、户口迁移证（外省籍学生）后发给毕业生
	招生就业处
保卫处、各学院

	6月10日前
	办理贷款毕业生离校确认手续
	学生处、各学院

	6月11日
	校园卡内有生活费余额的，以学院为单位派老师到行政楼一楼财务处111室办理退款手续；校园卡不用退还
	财务处，各学院

	6月8日-6月10日
	教务处、教材科、团委、后勤总公司、学生处登陆电子离校管理系统对学生离校手续办理情况进行审批
	教务处、团委
后勤服务总公司
学生处

	6月11日
	各学院教学秘书到教务处领取毕业证、学位证，并根据电子离校管理系统中学生离校手续审批情况进行发放
	教务处、各学院

	6月12日
	毕业生离校
	学生处、招生就业处、团委、各学院
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