附件

山西药科职业学院2013届毕业生教育及离校工作日程安排表

	时间
	项目
	工作内容及要求
	责任部门
	责任人
	备注

	6月15
日至

19日

	毕业生返校前准备工作
	1、制定工作方案

2、制作离校证
	学生处
	彭志强
	

	
	
	3、召开在校学生干部会，增强同学的理解和关爱

4、召开毕业班级班主任会议，做好有关工作安排
	各系
	各系
党总支书记
	

	
	
	5、通过板报、标语等媒介，营造关爱毕业生和欢送毕业生的浓厚氛围
	宣传统战部

院团委
	原超  
付平
	

	
	
	6、毕业生文明离校倡仪书
	院团委
	付平
	

	
	
	7、毕业生返校公寓安排、餐饮安排，离校公寓宿舍财产验收和清理工作
	后勤处
	郭敏
	

	6月
20日至
21日上午
	毕业生
返校
	1、清点已返校学生，联系未返校学生，落实未返校原因，毕业生返校情况于21日上午11点前报学生处

2、召开学生干部会议，统一思想，提出明确要求
	各系
	各系
党总支书记
	 

	6月21
日下午
至22日
上午
	职业技能鉴定
	1、各系提前与实训中心衔接，确保技能鉴定有序进行
	实训中心
	张虹
	

	6月21
日晚
	毕业教育和就业指导
	1、做好毕业生参加供需见面的有关注意事项及应聘技巧的培训，开展毕业生的择业价值观教育和就业指导

2、加强爱校感恩教育、安全稳定教育、文明离校教育、反传销教育等 
	招生就业处

学生处
	王宝平

彭志强
	

	6月22
日下午 
	
	4、以系为单位到学生处统一领取有关资料
	学生处
	彭志强
	

	6月
22日晚
	
	5、组织召开主题班会

6、组织学生填写好《毕业生登记表》

7、进行毕业鉴定
	学生处、各系、各毕业班级
	班主任
	

	6月
23日
	供需见面会
	1、提前落实参会用人单位

2、提前做好供需见面会现场的各项安排布置工作

3、做好接待工作

4、做好宣传工作

5、做好安全工作
	招生就业处

学生处

各系
	王宝平、
彭志强

各系党总支书记
	党政办公室、宣传统战部、保卫处、后勤处协办

	6月
24日
上午
	毕业生集体
照相
	1、以系为单位组织全体毕业生在东教学楼前集体合影

2、提前通知领导和有关老师，做好相关安排
	各系
	各系党总支书记、各毕业班班主任
	学生处协调组织

	6月24日至

27日


	办理相关毕业手续
	1、清核毕业生学杂费、教材费用

2、发放毕业生各种奖（助）学金等
	计财处、学生处、各系
	
	

	
	
	3、收集、整理毕业生就业信息，收回有关用工合同，统计就业情况
	招生就业处

各系
	王宝平、各系党总支书记
	

	
	
	4、各班凭填写好的《毕业生登记表》到学生处领取离校证

5、收回各种有效学生证件
	学生处
各系
	彭志强、各系党总支书记
	

	
	
	6、党费、团费的收缴，组织档案的整理及组织关系有关工作
	组织人事部、院团委、各系
	杨芳、付平
	各系具体组织实施

	
	
	7、还回所借图书，收回图书借阅证
	图书馆 

各系
	陈速生、各系党总支书记
	

	
	
	8、实习鉴定
	实训中心

各系
	张虹、各系主任
	

	6月24日至

27日
	论文答辩、毕业生补考
	1、各系、各班级根据教务处统一安排，提前通知到所有报名参加补考的学生，按时参加
	教务处 

各系
	张虹、各系主任
	 

	
	毕业
典礼
	1、以系为单位召开毕业典礼
	各系
	各系主任
	

	6月
28日
	办理
离校

手续
	1、所涉及签署学生离校意见部门的各种手续要提前与各系、各班落实

2、凭有效手续办理离校证

3、各系要做好学生服务工作，倡导文明离校
	学生处、各系、各相关部门
	彭志强、各系总支书记、各部门负责人
	建议离校手续以班级为单位集中办理

	6月
20日至

28日

	毕业生安全和服务工作
	1、保卫处全面负责毕业生返校后的安全工作

2、保卫处、学生处和各系在毕业生返校后，每天安排干部值班

3、各系要加强对人数较多学生集会时的安全管理，确保不出安全事故

4、各毕业班级班主任在毕业生返校后要全天在校进行学生教育管理，深入学生，做好各项工作

5、各系、各班级在毕业生返校后实行学生安全稳定情况日报告制度
	保卫处、学生处、各系
	白利勇、彭志强、各系党总支书记
	

	
	
	6、保证公寓应有的服务，做好公寓开放期间的各项管理工作

7、提前做好用水、用电、用餐安排

8、加强对饮食安全管理，保证校内商店、饭店、食堂无卖酒水现象

9、做好对学院公共设施完好情况的统计和检查

10、做好毕业离校公寓财产清查工作
	后勤处
	郭敏
	


说明：1、各有关部门要高度重视毕业生返校及离校工作，提前部署、提前告知、注重服务。2、各系要注重与相关部门的及时联系，沟通信息，加强协调，确保毕业生返校后各项工作有序、高效进行。
