
附件
湖北科技职业学院2018届毕业生离校工作方案

为切实做好2018届毕业生离校工作，确保毕业教育工作扎实有效、毕业离校工作文明有序，根据我校毕业生工作实际，制定《湖北科技职业学院2018届毕业生离校工作方案》。

一、指导思想

坚持把学校安全稳定工作作为当前各项工作的重点，以方便学生为出发点，坚持严格要求与悉心教育、严格管理与热情服务相统一，确保2018届毕业生离校工作简便高效、安全有序地进行，保证学校各项工作稳定有序开展。

二、组织领导

（一）领导小组

组  长：刘  义 廖长林

副组长：唐洪钧 张文凯 宋移安 胡  雄 汤春来 

张化斌 李宜兵

成  员：吴国学 刘继美 饶雨泰 周  波 施  斌 

游晓杰 江  文 万小震 蒋国辉 於红梅

赵天武 赵继红 廖志红 王  敏 吕恒喜

彭宜佳 胡华琳 万荣国 蔡  璇 刘新春       
（二）办公室

主  任：刘继美

副主任：熊  振

成  员：冷  磊 刘  捷 王  维 曾  倩 杨  帆

廖玉国 白  杰 沈雁君 谭  芬

三、工作分工

（一）校办、学工部（处）
总体协调2018届毕业生离校工作。

（2） 组织部

1.办理毕业生党员党组织关系转接材料；  

2.指导二级学院做好毕业生党员文明离校教育工作。

   （三）宣传部

1.悬挂横幅标语，营造关爱毕业生和欢送毕业生的浓厚氛围；

2.做好毕业生离校期间网络舆情监控工作。

   （四）职院教务处

1.组织毕业生毕业资格审查，办理毕业证书

2.制作毕业生成绩单。

（五）招毕办

1.协调户档托管工作（省人才等户档托管单位联系）；

2.组织校园招聘会（待定）；

3.办理《全国普通高等学校本专科毕业生就业报到证》。

   （六）财务处
   清算毕业生各类费用。

（七）保卫处

1.制定毕业生离校期间安全稳定工作方案；

2.加强校园机动车辆和校门口出租车的管理、疏导；

3.加强校园巡逻,督促安保人员认真履行岗位职责；

4.排查消防器材、危险品等安全隐患；

5.做好户口迁移证的发放工作。

   （八）后勤服务集团

1.组织协调毕业生宿舍物品验收核查；

2.做好2018届毕业生毕业体检表归档；

3.确保食堂饮食质量与安全；

4.保障毕业生离校期间宿舍供水供电正常；

5.做好路灯检修工作，确保校园照明。

（九）图书信息中心

   清理毕业生借阅图书。

（十）学工部（处）、团委

1.制定《湖北科技职业学院2018届毕业生离校工作方案》；

2.组织召开毕业生工作协调会议；

3.与各学院联系，收集并集中印制《毕业生离校流程表》，协调做好财务处、图书馆、职院教务处等部门提前盖章工作；

4.印发《关于做好2018届毕业生有关工作通知》、《关于开展2018届优秀毕业生评选工作通知》；

5.完成优秀毕业生评选、资料收集、宣传等工作；

6.组织召开毕业典礼；

7.毕业生档案完善、收集整理、投档寄送等工作；

8.毕业生贷款同学还款确认。

（十一）各二级学院

1.深入开展毕业生文明离校教育活动，倡导毕业生文明、安全离校；

2.加强返校毕业生的日常管理工作；

3.做好毕业生档案材料的补充、整理、封装、分类、交接等工作；

4.对符合毕业要求的2018届毕业生发放《全国普通高等学校本专科毕业生就业报到证》、毕业证。

四、注意事项

2018届毕业生于2018年6月12日、13日办理完相关离校手续后离校，具体活动安排见附件1。

各学院2018年5月30日到学工部（处）领取相关部门盖章后的毕业生离校流程表。6月12日开始在各部门指定办公地点办理离校手续。凭盖好章的离校流程表领取毕业证书。

凡存在欠费、考试不及格等情况的学生，不能按期办理毕业手续；待学生交齐学费、考试合格、办理完有关手续后再办理毕业相关手续。

五、工作要求

（一）高度重视，加强领导

毕业生文明离校工作涉及面广，责任重大，关系到全体毕业生的切身利益，关系到学校的安全稳定和社会声誉，有关部门和各学院要高度重视，务必要以高度的政治责任感和对学校负责、对学生负责的态度，认真细致地做好毕业生教育、管理与服务工作。

（2） 周密安排，精心组织

毕业生文明离校工作时间紧、头绪多、任务重，有关部门和各学院要根据学校安排和自身实际制定科学合理的工作方案，细化环节，狠抓落实。各部门要加强协调，密切配合，切实保障毕业生离校工作稳妥有序地开展。

（三）以生为本，热情周到

凡与毕业生工作有关的部门及人员要切实做到为毕业生离校提供方便，规范流程，简化手续，想尽一切办法，克服一切困难，为毕业生提供热情高效、周到细致的服务。各学院和相关部门要切实做好“双困毕业生”的就业帮扶，要特别关注个别不能按期毕业学生的心理状态，要耐心细致地做好谈心、沟通、引导和服务工作。

（四）强化责任，确保稳定

毕业生文明离校工作至关重要，各学院和相关职能部门领导要靠前指挥，明确工作责任，做到人员安排到位，任务分解到位，工作检查到位。保卫处、后勤服务集团、各学院等要制定突发事件预案，加强值班检查，仔细排查问题，坚决杜绝各种不文明行为和违纪行为的发生，确保学校安全稳定。
附：1.湖北科技职业学院2018届毕业生主要工作日程安排表
2.湖北科技职业学院2018届毕业生离校流程表

附1        湖北科技职业学院2018届毕业生主要工作日程安排表

	项 目

时 间
	内  容
	负责部门
	备注

	5月3日—6月初
	2018届毕业生纪念品招投标、定制
	学工部（处）
	

	5月14日-5月15日
	各学院制作毕业生离校流程表（与学生一一对应）
	各学院
	

	5月14日-5月25日
	优秀毕业生评选、表格填写、优秀毕业生评选材料收集、农行卡号收集
	各学院
	

	5月14日-6月初
	填写毕业生登记表、毕业生学年鉴定表、报到证、成绩单、优秀学生表格资料、党员材料归档
	各学院、学工部（处）、教务处、招毕办、组织部
	

	5月14日-6月5日
	欠费学生清单反馈
	财务处
	

	5月14日-6月5日
	2018届毕业生毕业资格审查，办理毕业证书；制作毕业生成绩单。
	教务处
	

	5月14日-6月5日
	财务、教务、学工、图书馆等部门盖章
	财务、教务、学工、图书馆
	

	5月14日-6月5日
	办理《全国普通高等学校本专科毕业生就业报到证》
	招毕办
	

	5月21日
	出台毕业生离校期间安全稳定工作方案
	保卫处
	

	5月21日——6月10日
	组织协调毕业生宿舍物品验收核查
	后勤集团
	

	5月21日——6月10日
	2018届毕业生毕业资格审查，办理毕业证书；制作毕业生成绩单
	教务处
	

	5月21日——6月20日
	毕业生离校期间网络舆情监控
	宣传部
	

	5月28日
	发放2018届优秀毕业生奖金
	学工部（处）
	

	6月1日-6月12日
	排查消防器材、危险品等安全隐患
	保卫处
	

	6月1日-6月12日
	返校毕业生安全教育活动及宿舍检查、优秀毕业生代表座谈会
	各学院
	

	
	未还书清单反馈
	图书馆
	

	6月10日
	悬挂横幅标语
	宣传部
	

	6月12日
	毕业典礼
	学工部（处） 各学院
	

	6月12日——13日
	毕业生校园招聘会（待定）
	招毕办
	

	
	户口迁移
	保卫处
	

	
	档案托管办理
	招毕办

各学院
	

	
	《全国普通高等学校本专科毕业生就业报到证》、毕业证发放
	
	

	
	加强校园机动车辆和校门口出租车的管理、疏导；加强校园巡逻,督促安保人员认真履行岗位职责；
	保卫处
	

	
	确保食堂饮食质量与安全；保障毕业生离校期间宿舍供水供电正常；做好路灯检修工作，确保校园照明。
	后勤服务集团
	

	6月20日
	各学院毕业生档案移交
	各学院 学工部（处）
	

	6月30日前
	档案投递
	学工部（处）
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